Nt IPES - Correspondencia Administrativa- INTERNAS
'DEBoROTABC, Radicado: 00110-817- 010275
e G oo Fecha:  16/10/2019 - 11:43 AM
Remitente; CARMEN ELENA BERNAL ANDRADE
Dependencia: Despacho de la Oficina Asesora de Control Interno

MEMORANDO Destinatario; MARIA GLADYS VALERO VIVAS
Destino: Direccion General

110301 Folios: 1 Anexos: 12
Bogota DC.,

PARA: Maria Gladys Valero Vivas, Directora General IPES

DE: Carmen Elena Bernal Andrade, Asesora de Control Interno

ASUNTO: Segundo Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)

Respetada Doctora Maria Gladys:

De conformidad con el Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.4.9 literal j, establece que
‘Los jefes de control interno o quienes hagan sus veces deberan presentar los
informes que se relacionan a continuacion: j. De cumplimiento del plan de
mejoramiento archivistico de que trata el Decreto 106 de 2015”.

Adicionalmente el Decreto 106 de 2015 “Por el cual se reglamenta el Titulo Vil de Ia
Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caréacter privado declarados de interés
cultural” y en su Articulo 30. Seguimiento y verificacién indica: “El Archivo General de
la Nacién tendré a su cargo el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las
ordenes impartidas de tal forma que se garantice el cumplimiento de la Ley General
de Archivos - Ley 594 de 2000, la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de
2008, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 212 del Decreto-ley 019 de
2012 y sus normas reglamentarias”. ,

Paragrafo 2°. La Oficina de Control Interno de la entidad debera realizar seguimiento
y reportar trimestralmente los avances de cumplimiento de las actividades
presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA).

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos mediante informe rad. No.
00110-812-015069 del 09/11/2017, establecié el seguimiento al cumplimiento de ia
norma archivistica de la Entidad, donde entre otras cosas indicd que * Si bien es
cierto el Instituto para la Economia Social ha fortalecido los procesos de gestion
documental y de archivos, es importante trabajar en la elaboracion de instrumentos
técnicos como el modelo de requisitos de gestion de documentos electrénicos, banco
terminologico v tabla de control de acceso y la tabla de valoracion documental; los
cuales soportan, fortalecen y modernizan los procesos, procedimientos, planes y
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proyectos de la gestion documental y de archivos. Igualmente se debe conformar e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion que permite la salvaguarda del
acervo documental de la Entidad”. Asi miso, mediante radicados 00110-812-010381
del 3 de septiembre de 2018 y 00110-812-011770 del 27 de agosto de 2019 la

Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos remite informes de visitas.

La Asesoria de Control Interno remitid el informe al primer seguimiento ai Plan de
Mejoramiente Archivistico (PMA) con radicade 00110-817-002591 de fecha 28 de
marzo de 2019.

Con radicado 00110-812-007545 de fecha 5 de junio de 2019 la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archivos remite el informe del Diagnostico del Fondo Documental
de Archivos para formular las Tablas de Valoracién Documental.

Se adjunta el informe con el resultado del segundo seguimiento efectuado por la
Asesoria de Control Interno con corte a 31 de agosto de 2019.

Cordialmente,

/ s .

MEN ELENA BERNAL ANDRADE

Copia; Dra. Vivian Lilibeth Bernal lzquierdo, Subdirectora Administrativa y Financiera
Anexos; 12 folios

Y/
NOMBRE, CARGO C CONTRATO // EIRMA 7 FECHA
Miguel Alfonso Solano Robles - 2 /
Elaboro Profesional Universitario ACI % /
L] F4
Revisd y Carmen Elena Bernal Andrade — Asesora 16/10/2019
Aprobé de Control Interno Q

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente doriimento y lo encontramos ajustado
a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
presentamos para firma de la Asesora de Control Interno del Instituto para la Economia Social IPES
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FORMATO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

ALCALD(AMAYOR
DE BOGOTA D.C.
s e s oy S Fecha: 11-10-2019
: ANALISI
GESTIO s
NY FINANGI LEGAL |= . (ENFASIS SEGUN MiPG .
_ ENFOQUEDE | Soos'| G| o ol oo Tw o
" LA AUDITORIA o BLE i - S - e
INTERNA {2 -
DIMENSION: CONTROL INTERNQ
: : X COMPONENTE DEL MECI: SEGUIMIENTQ Y
MONITOREO
'NF?2$ME__ Informe de Segundo Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA
PROCESOQ,
PROCEDIMIENT | GESTION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DEL PROCESO Subdireccion Administrativa y Financiera

. |Realizar el segundo seguimiento a los avances de cumplimiento de las
OBJETIVO - | actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) de la
| Entidad

_ Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), de conformidad con
ALCANCE . |lavisita de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos del 5 al 8 de
' agosto de 2019 Rad 00110-812-011770 de! 27 de agosto de 2019.

;Elég)gggf Del 04 al 27 de septiembre de 2019
EQUIPO
AUDITOR Y/O | Miguel Alfonso Solano Robles-Profesional universitario
EVALUADOR
* Informes de visitas de seguimiento de la Secretaria Técnica del Consejo
Distrital de Archivos Rad. No. 00110-812-015069 del 09 noviembre 2017
y Rad 00110-812-010381 del 3 septiembre 2018, visita de la Secretaria
: Técnica del Consejo Distrital de Archivos del 5 al 8 de agosto de 2019 Rad
DOCUMENTACI 00110-812-011770 del 27 de agosto de 2019,
ON ANQ}"ZAQA e Informe Asesoria Control Interno seguimiento Plan de Mejoramiento

archivistico Rad 00110-817-002591 de fecha 28 marzo de 2019.

¢ Diagnéstico del Fondo Documental Acumulado de la Subdireccion Distrital
de Archivos remitido con radicado 00110-812-007545 de fecha 5 junio de
2019.

(1) Margue con X el enfogue y énfasis que tuvo la Auditoria Interna.
(2) Establezca el titulo general del Informe de Auditoria Interna.
(3) Realice una relacion de la documentacion analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economla Socizl

11-40-2019

e Contrato de Prestacion de Servicios 416 de fecha 26 de junio de 2019 con
Empresa de Telecomunicaciones ETB.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Metodologia

Teniendo como fuentes de informacion las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivo y el informe de Asesoria de Control Interno, se toma cada uno de los puntos para establecer
los antecedentes y asi realizar su seguimiento a fin de observar la evolucion y cumplimiento de los
aspectos consignados como también las proyecciones establecidas.

Antecedentes

1. La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos mediante informe rad. No. 00110-812-
015069 del 09/11/2017, recomienda trabajar en la elaboracion de documentos técnicos':

1.1. Modelo de requisitos de gestion de documentos electrénicos

1.2. Banco Terminolégico

1.3. Tabla de controi de acceso

1.4. Tabla de valoracion documental

1.5. Conformar e implementar el Sistema Integrade de Conservacion

2. La resolucién 103 del 13 de abril de 2018, e! IPES adopta Ia tabla de retencion documental y en
su paragrafo del articulo 4 establece: “La guia para la implementacién de la Tabla de Retencion
Documental para las Entidades Distritales, hace parte integral del presente acto administrativo”.

3. Se cre6 el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante Resolucion 564 de fecha 28
de diciembre de 2018 y deroga la Resolucion 169 de 2013 “Por la cual se regula el Comité
Interno de Archivo del instituto Para la Economia Social — IPES y se deroga la Resolucion 013
de 2009", estableciendo en el articulo 25 las funciones de las sesiones de Gestién Documental.

La periodicidad de sesiones de gestion documental se consigna en el “ARTICULO 26.
Periodicidad. Las sesiones de Gestién Documental de la Entidad se reuniran ordinariamente
dos (2) veces al afio; y de manera extraordinaria las veces que se considere necesario de
acuerdo a solicitud de alguno de sus miembros, las cuales se llevaran de acuerdo al
procedimiento establecido para sus integrantes”.

I Radicado 00110-817-002591 de fecha 28 marzo de 2019 Informe Asesoria Control Interno pagina 2
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

4. Con radicado 00110-817-004336 de fecha 22 de mayo de 2019 se cita a sesion de gestion
documental para el dia 24 de mayo a fin de tratar los puntos referentes al contrato de
digitalizacion, organizacién e inventario documental.

5. Se envia al Subdirector del Sistema Distrital de Archivos con radicado 00110-816-012399 de
fecha 29 de mayo de 2019 las especificaciones técnicas del contrato atendiendo el Acuerdo
nimero 2 de 2014 que establece en su “ARTICULO 16°. Digitalizacion de expedientes. Las
entidades publicas podran llevar a cabo procesos de digitalizacion de los expedientes fisicos
con fines de consulta o preservacién, para lo cual deberan adoptar las directrices establecidas
por el Archivo General de la Nacion relacionadas con la digitalizacion certificada o con valor
probatoric.

Dicho proceso debera estar autorizado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
o el Comité Interno de Archivo, seguin sea el caso y constar en el Acta de la sesién del respectivo
Comité en la cual se tomé |la decision” ?

Lo anterior, se realiza en cumplimiento al Decreto 514 de 2006 Articulo 24 “Por el cual se
establece que todas las entidades publicas a nivel Distrital deben un Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa
del Sector Publico”. “Disposiciones varias ARTICULO 24: Términos de Referencia: Todo
proceso de contratacion cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestiéon documental en
las entidades de la administracién distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo
de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor”.?

Aspectos para la ejecucion del contrato:*

Tabla N° 1. Aspecios para ejecuc:lon del contrato de organizacion, dfg.rtaltzac:én & inventario documental

CANTIDAD
[TEM | BIEN O SERVICIO ESPECIFICACION UNIDAD DE REQUERIDA EN
B | . ML,
CONTRATAGION 2019 (Contratos por Concursc
de Meéritos, por Contratacién Directa, por Licitacién
ORGANIZACION de los | pyplica por Seleceion Abreviada Subasta inversa, Metros
1 expedientes de la Serie | sor Seleccion de Menor Cuantia, por Seleccién de lineales 12.5
documental Contratos | pinima Cuantia y Convenios)

2 https://www.funcionpublica,gov.co/eva/gestornormativo/norma. php?i=61730

* Fuente: Acta de sesion gestién documental de fecha 24 de mayo de 2019 en formato Word aportada por Gestién
Documental, alli se cita el decreto 514 de 2016, siendo lo correcto Decreto 514 de 2006 -
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma l.jsp?i=22475

4 Fuente: Acta de sesién gestion documental de fecha 24 de mayo de 2019 en formato Word aportada por Gestién
Documental
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Contratos por Contratacién Directa (Contratos de
Arrendamiento)

Metros lineales

66

DIGITALIZACION de
todos los documentos
resuitado de la
organizacion de ia Serie
documental

CONTRATACION 2019 (Contratos por Concurso
de Méritos, por Contratacién Directa, por Licitacion
Pablica, por Seleccion Abreviada Subasta Inversa,
por Seleccion de Menor Cuantia, por Seleccion de
Minima Cuantia y Convenios)

Aproximadamente
60.000 imagenes de
los documentos
organizados

{(Archivos fisicos) Periodo Cuatro (4) de 2004 a
2006

2 Comprobantes de img::s"gn‘éznlt: do
Egreso  con el 'Contratos por Contratacion Directa (Contratos de por lado Aproximadamente
respectivo sistema para | Arrendamiento) 158.400 imagenes
recuperar ¢ consultar de los documentos
los documentos con sus organizados
respectivos metadatos
de indexacion
Elaboracién del inventario documental en estado
natural por periodos del Fondo Acumulade del Unidad 1600 expedientes
instituto —=Tabla de Valoracion Documental —TVD aproximadamente
(Archivos fisicos) Periodo Uno (1) de 1968 a 1993
Elaboracion dei inventarioc documental en estado
natural por periodos de! Fondo Acumulado del Unidad 4900 expedientes
instituto ~Tabla de Valoracién Documental —TVD aproximadamente
INVENTARIO {Archivos fisicos) Periodo Dos (2) de 1994 a 2000
3 DOCUMENTAL Fondo | Elaboracién del inventario documental en estado
Acumulado del Instituto | natural por periodos del Fondo Acumulado del Unidad 1500 expedientes
Instituto —~Tabla de Valoracién Documental —TVD aproximadamente
(Archivos fisicos) Periodo Tres (3) de 2001 a 2003
Elaboracién del inventario documental en estado
natural por periodos del Fondo Acumulado dei )
instituto —Tabla de Valoracion Documental —=TVD Unidad 6000 expedientes

aproximadamente

6. Se celebra contrato de prestacion de servicios Num. 416 de fecha 26 de junic de 2019 con la
Empresa de Telecomunicaciones ETB para la prestacion del servicio de tecnologias de la
informacién para la organizacion, digitalizacién, almacenamiento en la nube, licenciamiento de
la plataforma de consulta de las imagenes digitalizadas y ajuste al inventario documental del
Fondo Documental Acumulado (Fondo De Ventas Populares) del IPES®.

7. Citacién a segunda sesion de gestion documental mediante radicado 00110-817-005069 de
fecha 11 de junio, para el dia 14 de junio de 2019 contemplando los siguientes puntos en la
agenda:

3 Publicado en pégina Web:_http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion—institucional/contratacion/contratacion—en—curso
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7.1. Presentacion informe Diagndstico del Fondo Documental Acumulado®

Con radicado 00110-812-007545 del 5 de junio de 2019 el Subdirector del Sistema Distrital de
Archivos remite el Diagnodstico del Fondo Documental Acumulado para formular las Tablas de
Valoracién Documental TVD cuyc objetivo es “ldentificar la existencia de un posible Fondo
Documental Acumulado (en adelante FDA), en el Instituto para la Economia Social-IPES del FVP,
mediante el analisis historico del origen de los documentos que reposan en su archivo central; asi
como las condiciones de conservacion y preservacidn de los documentos, para definir las
estrategias de intervencién y formular las recomendaciones para garantizar la recuperacién el
patrimonio documental de la ciudad. Asi mismo, establecer un plan de trabajo para la formulacion

de la tabla de valoracion documental que servird como instrumento en la organizacién de dicho
fondo™’

El informe destaca dos fases de participacion del IPES en el avance para |la implementacién de la
Estrategia Bogota 2019 IGA+10: Componente de gestion documental, una primera etapa de ajustes
y aprobacidn del Programa de Gestién Documental, y en una segunda etapa —abril-mayc 2019- la
elaboracién del diagnéstico y plan de trabajo del Fondo Documental Acumulado para
elaborar/ajustar la Tablas de Valoracion Documental, por ello indica que el paso a seguir
“corresponde a revisar e implementar el plan de trabajo propuesto para elaborar la TVD, en
observancia al cumplimiento de la Circular 035 del 12 de junio de 2009 de la Procuraduria General
de la Nacion, del articulo primero del Decreto 545 del 18 de diciembre de 2009 de la Alcaldia Mayor

de Bogota y de la Circular 002 del 27 de marzo de 2013 de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota™

El informe presenta las siguientes recomendaciones®:

e “Se recomienda conformar el equipo disciplinario que apoye la elaboracién de la Tablas de
Valoracion Documental, tal equipo debe estar conformado por un Historiador y un Abogado
gue tengan conocimientos en gestion documental con relacién a la escritura de la historia
institucional y elaboracién de fichas de valoracién documental.

* Para el levantamiento de los inventarios documentales se debe contar con técnicos o auxiliares
que cuente con un perfil técnico en gestidn documental y que tengan experiencia en
descripcién documental y conocimiento en la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD (G).

® Presentacion a cargo de Daniel Andrés Rincon Hernandez de Archivo de Bogotd

7 Acta sesion Gestion documental de fecha 14 de junio 2019

% Radicado 00110-812-007545 de fecha 5 junio de 2019 Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
® Radicado 00110-812-007545 de fecha 5 junio de 2019 Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos
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* Se recomienda seguir con el mantenimiento preventivo de la estanteria que hasta el momento
adelantado el Instituto, con fin de evitar deterioro a los estantes, que afectarian la conservacion
de la documentacion del Fondo Documental Acumulado - FDA.

Se recomienda que dentro del Sistema integrado de Conservacién con cada uno de sus
Programas se contemplen las recomendaciones de las acciones preventivas tales como:

— Capacitar a los servidores publicos y realizar simulacros, con fin de prepararlos en caso de
emergencia para evacuar la documentacion vital y esencial de la entidad.

— Realizar inspecciones periddicas a los elementos arquitectdnicos.

— Evaluar procedimientos de limpieza y mantenimiento.

Se hace necesario que la Entidad realice un estudio riguroso con la finalidad de identificar la
produccion documental del FDA, ya que las denominaciones de las series y asuntos, que se
registran en los inventarios no reflejan la denominacion archivistica de las agrupaciones
documentales, toda vez que el inventaric se elabord teniendo en cuenta la identificacion
relacionada en el expediente y se hace necesario profundizar sobre contenido del mismo con el
fin de identificar las series y subseries documentales a que corresponden.

Para el caso especifico de [a historia institucional del Fondo de Ventas Populares se sugiere
tener en cuenta la obra producida por la Direccidn Distrital Archivo de Bogota, para comprender
el contexto social, economico y politico de la produccién documental y poder ampliar el analisis
de los valores primarios y secundarios de los documentos. La historia del Fondo de Ventas
Populares partiria del momento en el que entra en vigencia el acto administrativo de creacion de
este Fondo, aunque se hace necesario describir los antecedentes para tener el contexto
administrativo y funcional del fondo que se pretende intervenir. Y llegaria hasta el 2008, afic de
creacion del IPES.

Es necesario construir una sola estructura para el periodo 2, con base en las resoluciones
encontradas y sefialar con convenciones la creacion de dependencias. No se encontraron
cambios significativos entre las Resoluciones de 1994, 1997 y 1998, por lo que se podria
establecer un solo periodo desde 1994 hasta el 2001, afio en el que si se observan cambios més
sustantivos relacionados con la estructura y con la forma de administrar la entidad. Por lo
anterior, se sugiere construir una historia institucional de cuatro periodos.

Una vez la entidad haya representado todas las estructuras con el nombre y la jerarquia exacta
que indica el acto administrativo se debe proceder a escribir la historia institucional. Este
documento debera enunciar cada uno de los periodos institucionales con las fechas extremas
exactas, segun los articulos que indican la fecha a partir de la cual rige el acto administrativo o
en su defecto la fecha de su publicacién. E! texto debera describir los cambios administrativos
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y elaborar el contexto social, econdmico y politico de los cambios sefialados, con ei ObjetIVO de
comprender ei contexto de produccion de los documentos y poder ampliar el analisis sobre los
valores primarios y secundarios de los documentos del fondo acumulado y justificar su
disposicién final.

Se aclara la importancia de ser fiel a las fuentes con base en las cuales se establecen las
estructuras organico-funcionales y escribir con precisién los nombres de las dependencias y
fechas extremas (de periodos historicos) tanto en los organigramas como en la historia
institucional.

Por ultimo, se sefiala la importancia de que la entidad explique la casi total, ausencia de
documentos producidos por el Fonde Rotatorio de Restaurantes Populares, teniendo en cuenta
que el Fondo de Ventas Populares asumio todas las funciones y obligaciones de dicho fondo,
teniendo que emplear los documentos del Fondo Rotatorio para dar curso a funciones misionales
y administrativas. Frente a esto se aclara que ni el IPES, ni el FVP realizaron transferencias
secundarias de documentos a la Direccion Distrital Archivo de Bogota, lo que permite descartar
la custodia de dichos documentos por el archivo histérico. Vale resaltar la importancia de
reconstruir la historia de la institucion y la historia de su archivo y de su fondo."

Se debe realizar los cuadros de clasificacién documental los cuales debe contar el marco
normatividad en cada uno de los asuntos y series documentales identificados para la elaboracién
de la Tabla de Valoracion Documental.

Teniendo en cuenta gue el empleo de las fichas de valoracion tiene el objetivo de describir el
contenido de cada serie, subseries 0 asunto y de documentar el establecimiento del
caracter histérico, cientifico o cultural de los documentos del fondo, se sugiere, a
continuacion, rastrear los documentes relacionados con la misionalidad de la entidad, tales
como: las licencias y permiscs a los vendedores ambulantes; la organizaciéon de la Feria
del Juguete, actividad asignada desde 1973; la administracion de casetas, kioskos y puestos
de concentracion comercial para la ubicacién de vendedores ambulantes. Dado que el Fondo
de Ventas Populares debia construir nuevas concentraciones comerciales y organizar su
funcicnamiento, se sugiere rastrear los documentos relacionados con los problemas que tenian
que ver con la ubicaciéon de los vendedores ambulantes, la creaciéon de centros como las
Galerias Antonio Narifio; las politicas de recuperacion del espacio publico y mantenimiento de
zonas de conservacion y recreacion y la preservacion del espacio pUblico y su relacién con el
derecho al trabajo, es decir, la puja histérica entre los derechos pUblicos y los derechos
individuales. Estos asuntos seguramente tienen como disposicién final la conservacion
permanente. Este criterio cualitativo tendria que utilizarse junto con criterios cuantitativos dados
por el volumen de la documentacién.
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e Por dltimo, se sugiere tener presente criterios de valoracién documental con enfoque diferencial,
es decir, teniendo en cuenta el valor de los documentos porque hablan de poblaciones excluidas
de procesos historicos, como las mujeres, la poblacién afro, raizal, indigena, o la poblacién
LGTBI. Es posible que sea dificil rastrear esta informacién en los documentos del Fondo de
Ventas Populares; sin embargo, se sugieren como criterios de establecimiento de valores
secundarios, dado que el enfoque diferencial es hoy un aspecto fundamental dentro de la
investigacion social y de la formulacion de politicas publicas.

e Tambiénvale la pena recordar las condiciones para el correcto diligenciamiento del
formato de las fichas de valoracibn documental parafondos acumulados.

e Elaboracion de la tabla de valoracién documental - TVD a partir de sus soportes tales como
historia institucional, inventarios documentales, cuadros de clasificacion documental y fichas de
valoracién documental, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable en este proceso.”

Periodos y volumetria estimada:

Tahla N° 2. Periodos y volumetria Fondo Documental Acumulado

CANTIDAD

UNIDADES DE CANTIDAD METROS

i CANTIDAD DE
PERIODOS |
i

Xp S P '
E WEDIENTE CONSERVACION | LINEALES

Periodo uno (1}
{1966-1993}
Periodo dos {2)
{1994-2000} _
Periodo tres (3)
(2001 2003}
| Periodo cuarto {4)
{2004 — 2006)

Fuente: SAF — radicado 00110-816-012399 del 29-may-2019

7.2. Actualizacién Plan Institucional de Archivo PINAR

Con base en el informe de Asesoria de Control interno'® se actualiza y revisa por parte del Comité
el Plan Institucional de Archivo PINAR para posterior publicacion.

10 Radicado 00110-817-002591 de fecha 28 marzo de 2019
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A la fecha de 9 de octubre de 2019, se revisa la pagina web observando que no se presentan
cambios frente a lo ya reportado en e! informe citado.

7.3. Actualizacién Programa de Gestién Documental PGD

En lo que respecta al Programa de Gestién Documental se indica que éste es objeto de revision
para ser presentado en jornada de septiembre; a la fecha se evidencia que la jornada esta prevista
para el 25 de octubre de 2019.

8. El Programa de Gestion Documental no evidencia el numeral 4 del Anexo Técnico referido a

programas especificos solicitado por la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos™,
numeral 3.

Este programa es objeto de ajuste para ser presentado en sesién del 25 de octubre de 2019.

9. Las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos en visitas a IPES
evidencian un aumento de la calificacion total en el cumplimiento de la normatividad archivistica.

Tabla N°3. Calificaciones Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos en visitas a IPES

Fecha Visita 09/11/2017 | 03/09/2018 | - 270812019 | -
ltem Calificado Puntos. Puntos. |Diferencia | Puntos. |Diferencia
| Responsabilidades 1 1 0 1 0
Il Instrumentos 2.1 2,7 0,6 32 05
] Lineamientos para operaciones 2,8 2,7 -0.1 27 0
v Conservacion 0.3 0.8 0,5 0.8 0
" Total general ' 6,2 72 1 7.7 0,5

10. Revisar y actualizar los documentos publicados en pagina Web e Intranet (Drive) de manera que
correspondan a la Ultima versijon aprobada.

A 11 de octubre de 2019 se revisan las fuentes de informacién Drive y pagina web evidenciando
diferencias, Ios siguientes son los resultados:

! Radicado 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018
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Programa de Gestion Documental:

Tabla N° 4. Programa de Gestion Documental publicado

1tem -1 PaginaWeb -~ | Drive. -
Codigo DE 032 DE 032
Version 02 01
Fecha 20-09-2018 29-12-2017
Publicado Diciembre 27 de 2017
Fecha vigencia | 2018-2020 2017-2018

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.13 Elementos del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestion
Documental" que hara parte integral de este decreto”.

11. Estudiar la incorporacién de los programas especiales al Programa de Gestion Documental.

Los programas especiales se han analizado para determinar las actividades y recursos como parte
integral del SIG de la Entidad desde la elaboracién de los documentos y registros fisicos y
electronicos.

Programa de Gestién Documental — PGD fue aprobado de acuerdo a lo establecido en la Directiva
001 del 2 de marzo de 2018 "Implementacion Estrategia Bogota 2019: IGA +10 Componentes
Gestion Documental”. Ademas fue aprobado en Comité Interno de Archivo en Acta No. 02 de 20 de
septiembre de 2018.

12. Determinar la vigencia del Plan institucional de Archivos PINAR e incorporar las
recomendaciones de las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos.

La vigencia del PINAR se establece para cuatro (4) afios, teniendo en cuenta la recomendacion de
la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, por lo tanto, se ajustara en 2020, se realiza
actualizacion en la pagina web del documento estableciendo el correspondiente a las vigencias
2017-2019 segun informa la profesional de Gestion Documental.

En consulta a la pagina Web y Drive en fecha 11 de octubre de 2019, se encuentran diferentes
versiones del documento Plan Institucional de Archivo PINAR para dos vigencias distintas asi:
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Tabla N° 5. Plan Institucional de Archivo PINAR publicado

item Pagina Web " Drive
Codigo DE 030 DE 030
Version 01 01
Fecha 26-12-2017 | 26-12-2017
Publicado 11/1/2017 Diciembre 27 de 2017
Fecha vigencia | 2017-2019 2017-2018

Como se establece en el punto 7 de este informe, tanto el Plan Institucional de Archivos, como el
Plan de Gestion Documental, estan sujetos a revision y aprobacion en sesion de Gestion
Documental para posterior publicacion.

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:
d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

13. Realizar plan de accién con su cronograma y recursos para cada instrumento archivistico de
manera sistémica, e indicando las actividades de control para el flujo de entrada-proceso-salida
de productos que lleven a la realizacion del Programa de Gestién Documental.

Actividad que se desarrolla conjuntamente con los programas especificos
Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.13 Elementos del programa de gestiéon documental. El
Programa de Gestién Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestion
Documental” que hara parte integral de este decreto”.

14. Cumplir con la totalidad publicacion de la informacién minimo establecida en el Decreto 103 de
2015 publicar las Tablas de Control de Acceso.

Se publicara luego de aprobacion en el Comité de Desempefio, sesién de gestion documental la
tabla de control de acceso'? y el Modelo de requisitos para documentos electronicos, para el dia 25
de octubre de 2019

Tablas de Control de Acceso, es un instrumento que esta contribuyendo al cumplimiento del
Decreto103 de 2015 y la Ley 1472 de 2014'°.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos. a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b) LaTabla
de Retencion Documental (TRD). ¢) El Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e) El Inventario Documental. f) Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g) Los bancos terminolégicos de tipos, series
y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos

15. Diagnostico integral de archivos en el cual se refleje toda la informacion que produce, recibe y
administra la Entidad en razon de sus funciones que se encuentre en medio, analogo, digital y
electronico.

“El Diagnostico integral de Archivos fue actualizado al 23 de marzo de 2018, pero no fue aprobado
por el Comité Interno de Archivo del IPES™", el cual sera incluido dentro de la agenda para del
Comité de Desempefio, sesién de gestion documental para el dia 25 de octubre de 2019, éste se
documentara con los registros en medio, analogo, digital y electronico.

Se acordé mesa de trabajo con Archivo de Bogota para el dia 16 de octubre de 2019 a fin de revisar
el modelo de requisitos para a gestion de documentos electrénicos.

16. Elaborar, aprobar, adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC - y los
planes que lo componen, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

Se adelantara dentro del PINAR 2020, teniendo en cuenta los recursos y actividades para su
desarrollo. El Sistema Integrado de Conservacion'® debe contemplar la estructura establecida en el

12 [nforme de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019.
I3 Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019
14 Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019.
15 Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27

agosto de 2019
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Acuerdo 006 de 2014 articulo 5 para presentarse al Comité de Institucional de Gestion y Desempefio
en fecha 25 de octubre de 2019.

Introduccidn

Objetivos

Alcance

Metodolegia

- Actividades para la ejecucion del Plan, de acuerdo con los programas de conservacion
preventiva de SIC.

- Actividades especificas para el Plan de Conservacion Documental.

— Actividades especificas para el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

— Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros

-~ Responsables

— Tiempo de ejecucién-Cronograma de actividades

— Presupuesto

— Gestién de riesgos del plan

— Anexos

Asi mismo, se debe presentar el Plan de Preservacién a Largo Plazo en fecha 25 de octubre al
Comité citado.

17. Elaborar, aprobar y adoptar el Plan operativo normalizado para el rescate de la documentacién
anexo donde se identifigue la prioridad de rescate de acuerdo a los valores primarios y
secundarios de la documentacion como parte integral del plan de prevencién, preparacion y
respuesta a emergencias de |la Entidad.

El plan de reconstruccién de expedientes se adelantara con la oficina de Control Interno
Disciplinario, Talento Humano a través del Comité de Desempefio — sesion de Gestion Documental.

18. Elaborar, apraobar y adoptar banco terminolégico.

El banco terminolégico esta contemplado para el plan de accion vigencia 2020.1

1 Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA -

19. Finalizar la elaboracion de la Tabla de Valoracién Documental - TVD — y realizar la intervencion
del Fondo documental Acumulado, cuando se cuente con el instrumento convalidado por parte
del Consejo Distrital de Archivos.

Se adelanta actualmente dentro del PINAR las siguientes actividades:

» Diagnostico Fondo acumulado (Fondo de Ventas Populares)

e Cuadro Evolutivo

¢ Historia institucional componente archivistico e inventario documental en estado natural periodo
1 (uno) 1972 a 1993

Se presentara a Comité de Desempefio, sesion de gestion documental en fecha 25 de octubre de
2019, teniendo en cuenta su presentacién con fecha estimada ante el Consejo de Distrital de
Archivo.

20. Revisar y ajustar la politica de gestion documental.

Se encuentra en ajuste la Politica de Gestion Documental'’ teniendo en cuenta la guia de ajustes
del Sistema Integrado de Gestién Distrital. Versién 1, tomo |l operaciéon de las dimensiones
operativas del MIPG. Fecha de presentacion Comité de Desempefio, sesion de gestion documental
en fecha 25 de octubre de 2019.

21. Designar un lider de eficiencia administrativa y cero papel de nivel asesor o directivo nombrado
mediante acto administrativo

Se informara al Comité de Desempefio — sesion Gestion Documental el 25 de octubre de 2019 la
Designacion del lider de eficiencia administrativa y cero papel de nivel asesor o directivo nombrado
mediante acto administrativo

Se anexan las actas de reunion del Comité de Desempefio — sesién Gestién Documental realizadas
a la fecha.

22. Desarrollo de los capitulos 5 a 8 de la Guia de implementacion Tablas de Retencion Documental
para las entidades del Distrito™

Organizacion de archivos de gestion

Transferencias documentales

Administracion de tiempos de retencion en archivo central
Aplicacion de procedimientos para la disposicion final

17 Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019.
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Las trasferencias secundarias a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota se proyectan para eI afio
2020.

23. Implementar los programas siguientes con sus contenidos propésito, objetivos, justificacién,
alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma y responsables:

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Programa de Documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitaciones

¢ Programa de auditoria y control

2. FORTALEZAS

¢ Creacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio reglamentando en su art|culo 25 las
funciones de las sesiones de gestion documental, con 2 sesiones ordinarias en la vigencia 2019.

¢ Convalidacion de |las Tablas de Retencion Documental por parte de la Secretaria Técnica del
Consejo Distrital de Archivo mediante Acuerdo 6 del 23 de mayo de 2018, con la accion
interinstitucional realizada.

» Realizacién del Registro de Tablas de Retencién Documental en el Registro Unico de Series
Documentales del Archivo General de la Nacion que remite Certificado TRD-110 de fecha 13 de
marzo de 2019 que aprueba y convalida las mismas.

* Realizacion del Diagnéstico del Fondo Documental Acumulado para formular la Tabla de
Valoracién Documental TVD.
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3. OBSERVACIONES |

3.1. Desactualizacion de los documentos publicados' en pagina Web y Drive referentes al
Programa de Gestién Documental

Falta actualizacién del Programa de Gestion Documental incluidos los programas especificos.

Programa de Gestién Documental:

Tabla N°6. Programa de Gestion Documental publicado

item - -PAgina Web " Drive:
Céodigo DE 032 DE 032
Versién 02 01
Fecha 20-09-2018 29-12-2017
Publicado Diciembre 27 de 2017
Fecha vigencia | 2018-2020 2017-2018

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.13 Elementos del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestion Documental"
que hara parte integral de este decreto”

3.2. Desactualizacién de los documentos publicados en pagina Web y Drive referentes al Plan
Institucional de Archivos PINAR.

Falta actualizar el Pian Institucional de Archivos acorde a la metodologia y estructuracién.

Las fechas de vigencia del PINAR publicadas corresponden a los periodos 2017-2019 y al periodo
2018-2018 lo que indicaria que se encuentra vencido.

Tabla N° 7. Plan Institucional de Archivo PINAR publicado

tem | PaginaWeb |~ Drive -
Cdédigo DE 030 DE 030
Version 01 01}
Fecha 26-12-2017 26-12-2017
Publicado 11-01-2017 Diciembre 27 de 2017
Fecha vigencia | 2017-2019 2017-2018

Criterio o normatividad aplicable

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
Art 16 “Archivos En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a
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3. OBSERVACIONES

la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus
entidades procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacién y conservacion de sus
archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacién”'®

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

3.3. Falta el establecimiento de un plan de accién con su cronograma y recursos para cada
instrumento archivistico contemplando el desarrollo de los programas especificos.

En reporte de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos e informe de Asesoria de Control
interno se indico el considerar este punto, se mantiene vigente la observacion.

Criterio o normatividad aplicable:
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

3.4. Falta identificar los tipos de informacion de acuerdo al Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.5.2 en concordancia con el articulo 2.8.2.5.8 instrumentos archivisticos para la gestion
documental y el Diagnostico Integral de Archivo.

En razén a que se debe tener el estado de la informacion que se encuentra en medio analogo, digital
y electrénico, se observa que ésta actividad esta por cumplirse por lo que se mantiene la observacion.
Se acordo mesa de trabajo con Archivo de Bogota para el 16 de octubre de 2019 e incluir éste aspecto
en sesién de Gestion Documental de fecha 25 de octubre.

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.2 Tipos de informacion:

a} Documentos de Archivo (fisicos y electrénices). b} Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
c) Sistemas de Informacién Corporativos. d) Sistemas de Trabajo Colaborativo. €) Sistemas de
Administracion de Documentos. f) Sistemas de Mensajeria Electronica. g) Portales, Intranet y
Extranet. h) Sistemas de Bases de Datos. i) Disco duros, servidores, discos o medios portables,

'8 http.//www centrodememoriahistorica.gov.co/descargas/transparencia/Ley 17 12-transparencia-acceso-informacion.pdf
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cintas o medios de wdeo y audio (analogo (o} dlgltal) etc j) Cintas y medlos de soporte (back up
o contingencia) k) Uso de tecnologias en la nube.

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental {CCD). b) La Tabla de Retencion Documental (TRD). c) El
Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e)
El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g)
Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas la entidad. i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

3.5. La entidad no evidencia Tablas de Conirol de Acceso

Se tiene la Tabla de Control de Acceso para presentar en sesion de Gestion Documental de fecha 25
de octubre de 2019.

Criterio o normatividad aplicable

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
...1} Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

3.6. La entidad no evidencia la Tabla de Valoracion Documental

Las tablas de valoracién documental estan en construccion, y requieren una actualizacion para
determinar el avance de la gestion. La observaciéon se mantiene.

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.1.9 Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos. Son funciones de los Consejos Territoriales de Archivos las siguientes: 4 Evaluar las
Tablas de Retencién Documental — TRD — y las Tablas de Valoracion Documental de las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion, incluyendo las de los
municipios, aprobados por los Comités Internos de Archivos, emitir concepto sobre su elaboracion y
solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse; 5 Emitir los conceptos
sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revisiéon y convalidacion, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes.
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3. OBSERVACIONES

3.7. Laentidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion conformado por el Plan de Conservacion Documental y el Plan
de Preservacion Digital a Largo Piazo se presentaran a la sesion de gestion documental de fecha 25
de octubre de 2019. La observacion se mantiene dado que se encuentra en desarrollo la actividad.

Criterio o normatividad aplicable

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestién documental.

a) El Cuadro de Clasificacidon Documental (CCD). b) La Tabla de Retencién Documental (TRD). c) El
Programa de Gestidon Documental (PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e)
El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g)
Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y descripcién las funciones de las unidades administrativas la entidad. i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos

3.8. La politica de gestion documental no cuenta con los cinco componentes especificos que
establece la norma Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6

La Politica de Gestion Documental se ajustd para ser presentada al Comité de Gestion y Desempefio
en sesion gestion documental del 25 de octubre de 2019. Por cuanto esta en desarrollo la actividad,
la observaciéon se mantiene.

Criterio o normatividad aplicable

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b) La Tabla de Retencion Documental (TRD). c) E!
Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan institucional de Archivos de |a Entidad (PINAR). e)
El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g)
Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas la entidad. i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos

3.9. La entidad no ha publicado las transferencias secundarias en la pagina web

Las transferencias secundarias a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota se proyectan para el afio
2020, por lo que la observacién se mantiene.
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Decreto 1080 de 2015 “Articulo 2.8.7.2.4. Actividades Previas al Proceso de Entrega y/o
Transferencia. entidades puUblicas que trata el articulo primero del presente Decreto deberan
adelantar las siguientes actividades previas al proceso entrega y/o transferencia:

1. Realizar un diagnéstico integral del estado los archivos, indicado anteriormente, en que se sefale
como minimo, fechas extremas, volumen en metros lineales y cantidad de unidades de conservacion,
tipos soportes, estado de organizacién, herramientas de consulta, conservacién, normas que inciden
en su conservacién y se acopien todos instrumentos de clasificacién y descripcién del fondo
documental

2 Con base en los datos obtenidos durante el diagnéstico, se debe elaborar un Plan de Trabajo
Archivistico Integral, previendo los recursos necesarios para atender los gastos de entrega,
organizacién, conservacion, deposito, migracién a nuevas tecnologias de documentos histéricos, y
depuracién de los archivos.

3. Identificar, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental, o a través de la elaboracion de un
Inventario en su estado natural, las series o asuntos que seran objeto de la transferencia.

4. Acordar previamente con la entidad que debe recibir los documentos, el procedimiento de entrega
y/o transferencia y recibo respectivo.

5. Seleccionar los documentos que requieren medidas especiales para su proteccién (documentos
confidenciales, actos administrativos, procesos judiciales, etc.), de conformidad con lo reglamentado
en la Ley 1712 de 2014.

6. Llevar a cabo los procesos de desinfeccion documental para evitar riesgos laborales, contaminacién
o deterioro de los documentos que seran objeto de entrega.

Paragrafo. Previo al proceso de entrega y/o transferencia, el Archivo General de la Nacién

o los Archivos Generales Territoriales, segun el caso, analizaran con las entidades responsables de
la liquidacién, supresion, fusion, privatizacion, o algunas de cuyas funciones se trasladen a otras
entidades, Ia forma como se llevaré a cabo el mismo, conforme alo establecido en el presente Decreto
y demas normas expedidas por el AGN".
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5. CONCLUSIONES

Se evidencian avances en el cumplimiento de la normatividad archivistica reflejados en las
calificaciones dadas por la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos.

La entrada en vigencia del Comité Institucional de Gestion y Desempefic — sesiones de Gestion
Documental — hace que las tareas adelantadas y propuestas a los documentos elaborados cuenten
con su aprobacion, por ello es necesario incluirlas en la agenda de cada reunion.

Con base en la Guia para la implementacion de las Tablas de Retencién Documental para las
entidades distritales de la Alcaldia Mayor de Bogota se vienen cumpliendo las fases correspondientes.

6. RECOMENDACIONES

¢ Revisar y actualizar los documentos publicados en pagina Web e Intranet de manera que
correspondan a la dltima versién aprobada.

» Estudiar la incorporacién de los programas especiales al Programa de Gestion Documental en
cumplimiento a la Estrategia IGA+10 de la Secretaria General:

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
Programa de Documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de archivos descentralizados

Procgrama de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitaciones

Programa de auditoria y control

OO0 0 00 000 O

¢ |Incorporar las recomendaciones del Diagndstico del Fondo Documental Acumulado a los
cronogramas de trabajo.

¢ Considerar la inclusion en la Politica de Gestion Documental los siguientes componentes’®:
o “Marco conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y electronica de las entidades
publicas.

1° Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica Rad 00110-812-011770 de fecha 27
agosto de 2019.
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6. RECOMENDACIONES T

o Conjunto de estandares para Ia gestlon de Ia lnformamon en cualqwer soporte

o Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion
de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

o Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

o La cooperacion, articulacién y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas e planeacién y los productores de la informacion”.

e [Establecer la agenda de productos a presentar ante el Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio — sesién gestidén documental - y determinar las fechas finales de entrega de los
mismos.

e Consolidar los cronogramas de trabajo en planes operativos que permitan adelantar las
estrategias propuestas de manera mas detallada con objetivos a corto, mediano y largo plazo.

e Determinar la vigencia del Plan Institucional de Archivos e incorporar las recomendaciones de las
visitas de ia Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos:

o Capacitaciéon en la implementacion de las tablas de retencién documental

o Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR a corto, mediano y largo plazo.

o Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos (informacién que produce, recibe y administra
la Entidad en razén de sus funciones que se encuentre en medio, analogo, digital y
electrénico)

o Elaborar el Modelo de Requisitos funcionales para sistemas de gestién de Documentos
Electrénicos, para la evaluacion de la informacién almacenada en computadores, servidores
u otro tipo de almacenamiento, su presentacién al Comité Institucional de Gestién y
Desemperfio, y estudiar la posible solicitud de realizar mesas de trabajo con Archivo de
Bogota.

o Implementar en la totalidad de expedientes registrados en el FUID la hoja de control para las
Series Historias Laborales y Contratos.

o Ajustar el Sistema Integradc de Conservacién y su aprobacion por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempeio, considerando que su estructura corresponda a lo
establecido en el Articulo 5 del Acuerdo 006 de 2014

o Dar continuidad a las tareas para finalizar la elaboracién y convalidacién por parte del Consejo
Distrital de Archivos de la Tabla de Valoracién Documental y realizar la intervencién del Fondo
Documental Acumulado.

o Elaborar, aprobar y adoptar las Tablas de Control de Acceso®

o Elaborar, aprobar y adoptar el banco Terminolégico

20 Decreto 103 de 2015 y Ley 1472 de 2014
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6.

RECOMENDACION ES

Realizar plan de accién con su cronograma y recursos para cada instrumento archivistico de
manera sistémica, e indicando las actividades de control para el flujo de entrada-proceso-salida
de productos que lleven a la realizacién del Programa de Gestién Documental.

Elaborar, aprobar y adoptar el Plan operativo normalizado para el rescate de la documentacién
anexo donde se identifique |a prioridad de rescate de acuerdo a los valores primarios y secundarios
de la documentacién como parte integral del plan de prevencién, preparacién y respuesta a
emergencias de la Entidad.

Finalizar ia elaboracion de la Tabla de Valoracién Documental - TVD - y realizar la intervencion
del Fondo documental Acumulado, cuando se cuente con el instrumento convalidado por parte del
Consejo Distrital de Archivos.

Designar un lider de eficiencia administrativa y cero papel de nivel asesor o directivo nombrado
mediante acto administrativo.

Establecer objetivos y metas para cada instrumento, identificando en los cronogramas las
actividades y recursos asignados, atendiendo el informe de la Secretaria Técnica del Archivo de
Bogota con radicados 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 y 00110-812-011770 de
fecha 27 de agosto de 2019 para su presentacién y aprobacion ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempenio.

Establecer €l plan de accién considerando el Diagnéstico del Fondo Documental Acumulado.

7. APROBACION o

adb—

A ASESOR CONTROL INTERNO

FIRMA AUDITOR
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