ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C
Secretaria Juridica Distrital
SECRETARIA Nro. Rad: 3-2022-8396
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MEMORANDO

Cédigo Depend.: 2310300
WILLIAM LIBARDO MENDIETA MONTEALEGRE DESPACHO DE LA

Para: SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL MAGDA MERCEDES AREVALO
ROJAS DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
De: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Asunto: COMUNICACION SEGUIMIENTO PROGRAMA GESTION
DOCUMENTAL CORTE 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022
| Referenciado(s) | N/A

Respetado Dr. Mendieta,

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria 2022, me permito remitir informe de
“Seguimiento al Programa de Gestion Documental”, con corte a 30 de septiembre de 2022.

Este informe se da a conocer al sefior Secretario en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto 648 de 2017 — Articulo 16. “Adicionese al Capitulo 4 del Titulo 21, Parte 2, Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, los siguientes articulos: (...) Paragrafo 1. Los informes de auditoria,
seguimientos y evaluaciones tendran como destinatario principal al representante legal de la
entidad y al Comité de Coordinacion de Control Interno y/o comité de auditoria y/o junta
directiva, y deberan ser remitidos al nominador cuando éste lo requiera”.

Asi mismo, este seguimiento se remite a la Direccién de Gestién Corporativa, para los fines
pertinentes.

Atentamente,
CAROLINA LOZANO ARDILA

c.c.e..
Anexo: N/A
Anexos Digitales: 2

Proyect6: LUZ DARY POLANIA SALAZAR-OFICINA DE CONTROL INTERNO
Revis6: CAROLINA LOZANO ARDILA-OFICINA DE CONTROL INTERNO |
Aprobé: CAROLINA LOZANO ARDILA-OFICINA DE CONTROL INTERNO
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1. Objetivo

Realizar el seguimiento a las actividades previstas para la vigencia 2022 en el Programa
de Gestion Documental de la Secretaria Juridica Distrital.

2. Alcance

El seguimiento comprende la ejecucion de las actividades programadas con corte a 30
de septiembre de 2022.

3. Criterios

Las principales disposiciones normativas referente al Programa de Gestion Documental
son las siguientes:

Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

Resolucion 013 de 2021 SJD: “Por la cual se adopta la Politica de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos PINAR y el programa de Gestion
Documental PGD de la Secretaria Juridica Distrital”.

4. Metodologia

Revisiéon y andlisis documental de los soportes remitidos por la Direccién de Gestion
Corporativa respecto de las actividades establecidas en el cronograma del programa
de Gestion Documental con corte a 30 de septiembre de 2022.
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5. Ejecucion
A continuacion, se describen los resultados obtenidos:

Tabla No.1 — Consolidado Resultado avance PGD corte 30/09/2022

FASE OBSERVACIONES
) Se programaron tres (3) actividades con tres (3) tareas en
PLANEACION total, de las cuales se observa: que estan ejecutadas en un
100%

Se programaron diez (10) actividades con veintiséis (26)
tareas en total, de las cuales se observa:

12 tareas ejecutadas al 100%.

8 tareas en ejecucion.

4 tareas que no reportan avance, pero se encuentran dentro
de los tiempos programados.

2 tareas que presentan atraso, finalizaban en marzo y mayo
y a la fecha del seguimiento no se han culminado.

EJECUCION

Se programaron seis (6) actividades con nueve (9) tareas en
total, de las cuales se observa:

SEGUIMIENTO 4 tareas ejecutadas al 100%.

4 tareas en ejecucion.

1 tarea que no reporta avance, pero se encuentra dentro de
los tiempos programados.

Se programaron cuatro (4) actividades con dieciséis (16)
tareas en total, de las cuales se observa:

5 tareas ejecutadas al 100%

4 tareas en ejecucion

7 tareas que presentan atraso, finalizaban en abril, mayo,
junio y julio y a la fecha del seguimiento no se han culminado.

MEJORAMIENTO

Fuente: OCI a partir de la revisién de los soportes remitidos por la Direccion de Gestién
Corporativa mediante memorando No. 3-2022-7609
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A continuacion, se presenta el detalle del seguimiento realizado:

Fase Planeacioén

Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucion | Inicial Final
111 Documento
Elab?;aL?I Diagnéstico Diagnésti Se evidencié documento con el
di?a Cgl:u’)setic(c)) Integral de 1/02 30/03 1 E?fbc?rz d%O diagnostico integral de archivos
| Archivos de la vigencia 2022.
ntegral de 2022
Archivos 2022 ’
112
Presentar ante el Resultados En el numeral 7 del acta de
Comité del comité institucional de Gestion
Institucional de Acta Comité diagnostico y Desempefio realizado el 25
Gestiény Institucional Presentado de julio de 2022, se evidenci6
Desemperio los de Gestion 1/04 30/07 1 ante el la presentacion de los
resultados més De estiony Comité resultados del Diagndstico
esempefio o > >
relevantes del Institucional integral de la Gestion
Diagnéstico de Gestién y Documental de la vigencia
Integral de Desempefio 2022.
Archivos 2022.
1.1
Actualizar el
Diagnostico
Integral de
Archivos. Se evidencio:
- Correo electrénico del 23 de
mayo de 2022, de la Direccion
de Archivo de Bogota. Asunto:
programacion de mesa técnica
con secretaria juridica. Temas
1.1.3 atratar: SIC, TRDy
Solicitar mesa de documentos electrénicos.
trabajo al Archivo Mesa de - Correo electrénico del 10 de
de (IjBogoté a fin Memorando trabajo jl_Jn_io de_3’2022. Asunto:
e recibir - . - socializacion de avances en
. ylo evidencia | 1/06 30/07 1 solicitada al S
asesoria respecto d L . temas de gestién documental
e reunion Archivo de )
alas Bogota de la entidad. (Donde se
transferencias concerto la agenda para
documentales realizar mesa de trabajo en el
secundarias. archivo de Bogotéa para el 10 de
junio)
- Memorando No. 2-2022-
13409 del 18 de julio de 2022.
Asunto: Solicitud concepto
técnico aplicacion tablas de
retencion documental.
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Fase Ejecucion
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI
de ejecucién | Inicial Final
21 21.1
Procedimentar Elaborar § Se ovidencit ¢ g
las operaciones cronograma de e evidencié Cronograma de
técrr:icas con actualizacion de Cron(()jgrama actualizacion de los
e Cronograma )
base en los los documentos o 1/02 28/02 1 documentos asociados al
: actualizacion Elaborado .
procesos de la asociados al documental proceso de Gestion
gestion proceso de Documental.
documental (....) Gestion
Documental.
Incluyéndolas en
procec:(i)rflientos En el reporte del listado
asociados al maestro de documen_tos que
proceso de se descarga del aplicativo
gestion SI\I(IARI se /observa_ !a ]
documental para 212 documentos actualizacién y/o creacion de
lo cual se debera Actualizar Documentos actualizados / | "€ (1C1;) dq;urgentos del |
formular y/o documentos actualizados documentos proceslzo estlo? ocumenta
actualizar los asociados al y publicados | 1/03 30/09 11 | programados 23?{]1;28r|i§|'e2 f3vg§ff|5a20
procedimientos proceso de o eliminados para (FT 546 '231'152(’) 65017 )
de gestion Gestion en el SMART actualizar * iy oo
documental y Documental 100 2311520-IN-012, 2311520-
realizar su ' IN-019, 2311520-IN-020,
respectiva 2311520-MA-016, 2311520-
publicacion en el MA-020, 2311520-PG-008,
aplicativo 2311520-PL-022 y 2311520-
SMART. PR-108)
Se evidencio:
- Correo del 19 de septiembre
de 2022, donde se socializan
los documentos actualizados
del proceso Gestion
Documental (formatos
2311520-FT-246, guia
2311520-gs-017,
29 221 socializacion | procedimiento 2311520-PR-
Socializ.ar alas Social_iza_r los Pie_zas_ ~es 108, Instructivo 2311520-IN-
dependencias de proceQ|m|entos comunicacion re.al'lzad'as/so 012, Manual 2311520-MA-
12 SID los asociados al ales enviadas | 2/05 30/11 2 cializaciones 016)
procedimientos proceso de por correo programadas _
formulados gestiéon electrénico *100 - Correo electrénico del 14 de
' documental. octubre de 2022, donde se
socializan documentos
nuevos del proceso Gestion
Documental (SIC 2311520-
PL-022, programa 2311520-
PG-008, manual 2311520-
MA-020, Instructivos
2311520-IN-020 y 2311520-
IN-019)
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BOGOT/\ | JURIDICA
‘ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucion | Inicial Final
2.3.1
Elaborar y Proarama Se evidenci6 en el SMART:
publicar en Docugr]nentos - Documento 2311520-PG-
SMART el Vitales o Documento 008 - Programa de
programa Esenciales 1/04 30/05 1 elaborado y documentos vitales o
especifico: Ublicado en publicado esenciales V1. Fecha de
e Documentos P Smart publicacion 27 de septiembre
Vitales o de 2022.
Esenciales
23 232
Formular los Ajustar y publicar
Programas en SMART el No se observa avance en
o . rograma Programa atencion a la respuesta dada
Especfficos de: prog ph 5 9 A o DOC t’pd "
Fomasy | especico | Gocumentcs Documerto | P9 5,D0C St docmento
Formularios P 01/04 | 30/05 1 ajustado y ya
eDocumentos soportes especiales ) durante el cuarto trimestre de
h ; publicado : -
Vitales o especiales de publicado en la vigencia, dada la
Esenciales acuerdo a las Smart priorizacion de otras
© Gestidn de necesidades de actividades.
Documentos la Secretaria
Electrénicos de |_Juridica Distrital.
Archivo
e Documentos en
Soportes 233 i?r%gg]a Se evidenci6 correos
Especiales Actualizar y Y electronicos donde se
. Formularios Documentos -
publicar en h ) remiten los programas de
publicado en actualizados -
SMART los B Gestion de Documentos
Smart y publicados/ P
programas documentos elt_ectrc_)nlcos y de
especificos: Programa 1/02 31/03 2 programados Normallgauon de Formasy
e Formas y Formularios, no obstante a la
. Documentos para
formularios Electronicos actualizar * fecha de corte del
e Documentos de Archivo 100 seguimiento no se habian
Electrénicos de ublicado en publicado en el aplicativo
Archivo P SMART
Smart
2.4.1
Implementar el
programa Informe Se evidencio en el informe
24 2311520-PG-002 | semestral de % programa | semestral el cumplimiento de
Imol ' tar el Saneamiento implementaci 1/02 30/12 | 90% | implementad | las actividades proyectadas 50%
mp elmeg are Ambiental 6n del o] en el cronograma del
plan de Desinfeccion programa programa.
dggﬂ;e:r’]g'onel Desratizacién y
plan de y Desinsectacion.
preservacion
digital a largo Im Iezrﬁtﬁtar el
plazo del Sistema pro rama Informe Se evidencié en el informe
Integrado de 231F1)52%—PG—003 semestral de % Programa | semestral el cumplimiento de
Conservacion. Monitoreo implementaci 1/02 30/12 | 90% | implementad | las actividades proyectadas 50%
Control dey on del o] en el cronograma del
Condiciones programa programa.
Ambientales.
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DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucién | Inicial Final
243
Implementar el
rograma
2311520-PG.004 | INforme anual .
Inspeccién y . de . 7 Programa . L
- implementaci | 1/02/ 30/10 | 90% | implementad Actividad sin iniciar 0%
Mantenimiento de 5n del
Sistemas de on de 0
Almacenamiento programa
e Instalaciones
Fisicas
244
Actualizar el Se observé que el programa
programa fue incorporado en el
2311520-PG-005 Programa Documento 2311520-PL-022
Prevencion de | 2311520-PG- Sistema Integrado de
Emergencias y 005 Conservacion Documental.
Atencién de Prevencion V1. El cual fue publicado en
Desastres en de Proarama el Smart y en la pagina web
Archivos de Emergencias 1/04 30/05 1 actuglizado de la SJD, en el siguiente
acuerdo a las y Atencién de enlace
necesidades de | Desastres en https://www.secretariajuridica.
la Secretaria Archivos gov.co/sites/default/files/2311
Juridica Distrital | publicado en 520-PL-022-Sistema-
atendiendo las Smart Integrado-de-
recomendaciones ConservacionSIC_copia_cont
de la Oficina de rolada.pdf
Control Interno.
245
Implementar el
programa Informe anual
2311520-PG-005 de % Programa
Prevencion de | implementaci 1/06 30/12 | 90% | implementad Actividad sin iniciar 0%
Emergencias y 6n del o]
Atencioén de programa
Desastres en
Archivos
25.1
Implementar el f |
programa " om::ﬁaanua % Programa
231;?53;?{;‘006 implementaci | 1/04 30/11 | 90% | implementad Actividad sin iniciar 0%
25 s on del o]
Implementar los Normalizacion programa
Programas Formag
P Formularios
Especificos
formulados de
acuerdo con los
cronogramas Implezrﬁiﬁtar el
definidos en cada Informe anual
programa o
uno. 2311520-PG-007 | Y& % Programa o
Programa implementaci | 01/04 30/11 | 90% | implementad Actividad sin iniciar 0%
i on del o]
Gestion programa
Documentos
Electrénicos

Carrera8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

G

7 _SGS

€021/962806
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-019 Versién 02

%BQS\




SECRETARIA

BOGOT’\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO i
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucién | Inicial Final
2.6
Formular y 26.1 Plan
ejecutar el Plan Elaborar el Plan Especifico de Plan Se evidenci6 el plan
Especifico de Especifico de Capacitacion / / Especifico de | especifico de capacitaciones
Capacitacion en Capéémtatqon eN | “enGestion | o0 | 31/01 1 Capacitacion que se elabor6 para la
Docﬁgse::ﬁgl de Documeesnlt(;T para Documental Elaborado vigencia 2022.
. . vigencia 2022
acuerdo con el la vigencia 2022.
cronogramay
contenidos
definidos.
- Correo
E('jé"?;‘pii?tz‘é'ig%o electrénico Se observa la realizacion de
< 2.6.2 de veinticuatro (24) jornadas de
en gestion Ejecutar el Plan | convocatoria Sesiones | sensibilizacion, socializacion
documental Especifico de | y/o evidencia ejecutadas / | y capacitacion, teniendo en
debera integrarla | capacitacion en | de asistencia | 1/02 30/11 | 30 sesiones cuenta que la meta son 80%
totalidad de Gestion (registro de programadas treinta (30) sesiones, se
actividadesy | pocumental para | asistencia o *100 observa un avance de 80%
cetlir;gfagi%n la vigencia 2022 | pantallazo para el periodo evaluado.
requeridos para grl;/Ibe;éign)
el proceso de
gestion
documental.
2.7.1
Divulgar la Divulgacione Se evidencio:
informacién sobre pi 9 Correos electrénicos del 23
S ieza s realizadas /
como solicitar L . . de febrero y 17 de agosto de
- PN comunicacion 1/02 30/08 2 Divulgacione L
asistencia técnica al divulgada S 2022, donde se indica como
en materia de = solicitar asistencia técnica de
" rogramadas . ;
gestion manera virtual o presencial.
documental.
Se observa la realizacion de
27 cincuenta y un (51)
Brindar asistencia asistencias técnicas en temas
técnica a de organizacion de los
demanda a las archivos, planes de trabajo
areas para la para organizacion y traslado
implementacién de expedientes al Archivo
de los Centralizado.
lineamientos 279
es;?glr%(;?:; ; n Brindar asistencia i\gﬁg?&a dc(!ae Asistencias l:l?erzrll?iiteargtr? : g(?g]sc};se
Gestion tecnica en asistencias lecnicas solicitudes recibidas en el
Documental para materia de técnicas realizadas / eriodo evaluado, se observa
la organizacion gestion (correo o 1/02 30/11 | 90% As!st§n0|as pun avance del 160'V ra ol 75%
documental documental al memorando) técnicas i op
: interior de la ) : solicitadas * | frimestre, lo que corresponde
Secretaria y/(? evidencia 100 aun 75%, frente a la
Juridica Distrital. € reunion vigencia.
Se recomienda que las
solicitudes sean recibidas por
correo o0 memorando con el
fin de dejar soporte de las
mismas.
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SECRETARIA

BOGOT[\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO )
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucién | Inicial Final
2.8.1
Elaborar el Plan Pland,znual
. Anual de_ Transferencia Plan Anual Se observ_a cronograma de
ransferencias S 1/03 1/04 1 de transferencias documentales
Documentales transferencia primarias para la vigencia
. . Documentale
Primarias para la L s elaborado 2022.
vigencia 2022, | S Primarias
" | vigencia 2022
El plan anual de transferencia
2.8.2 Acta ‘_’?' fue aprobado por la Direccion
Aprobar el Plan comité de Gestion Corporativa de
Anual de (Ijnstltuc[o’nal Plan anual de | acuerdo con lo descrito en el
Transferencias Deesee;“g%g 2/04| 30/05| 1 transferencia | numeral 6.5.1* del Manual de
Documentales . dp ; s aprobado Gestion Documental y de
Primarias para la (Ilue ewben_(zle Archivos y fue socializado
vigencia 2022 a aprobacion mediante Memorando No. 3-
del plan 2022-2983 del 28-04-2022.
2.8.3
Divulgar el Plan El plan anual de transferencia
2.8 Anual de Plan anual de fue socializado mediante
Programar y Transferencias | Memorando 1/06 | 30/06| 1 transferencia | Memorando No. 3-2022-2983
realizar las Documentales S divu|gad0 del 28-04-2022.
transferencias Primarias para la
documentales vigencia 2022.
primarias al
Archivo Central,
para lo cual Se observo los informes de
debera revisién procesos de
formularse el plan transferencias documentales
anual de 2.8.4 primarias de cinco (5)
transferencias Reallz_ar control Informes de Controles de d.e.pendenuas.
documentales de calidad a los - - Oficina Asesora de
- ) . control de calidad L
primarias. expedientes calidad de realizados/ Planeacién (16-06-2022)
objeto de . - Oficina de Control Interno
. transferencia 1/08 31/10| 10 Controles de 50%
transferencia S calidad (24-06-2022)
documental documentale rogramados | - Despacho de la SID (15-07-
primaria a fin de s primarias P g* 100 2022)
dar aval a la ' - Direccion Distrital de
misma. Gestion Judicial (01-08-2022)
- Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones (19-09-2022)
2.8.5
Ubicar Archivos
fisicamente en la ubicados en En los FUID del archivo
estanterfa del Actas de el archivo (I:entral ,:% ?bSGt;'_\/a en Iad
Archivo Central | Transferencia central/Archiv | columna a ubicacion ae
los archivos Documental 108| 3110\ 10 | " ecibidos | los archivos transferidos por | 290%
objeto de Primaria. en cinco (5) dependencias
transferencia transferencia
primaria que se * 100
reciben de las
dependencias.

1 <

‘mediante del establecimiento del Plan Anual de Transferencias Documentales Primarias (...) o el establecimiento del Plan de

Transferencias Secundarias (...), que debe ser aprobado por la Direccion de Gestion Corporativa o el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio y socializado a las dependencias de la Secretaria”
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SECRETARIA

BOGOT,\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucion | Inicial Final
29.1
Elaborar y
divulgar
cronograma de gi;;??{;?;
asistencia Itecmca técnica en Se evidenci6 que el
29 para la organizacion dcronqgtramg cronograma de asistencia se
Brindar asistencia | Preparacion y easistencia | - e|ahors y divulgé mediante
. realizacion de . 2/05 31/05 1 técnica M do No. 3-2022-3035
técnica a las . transferencia emorando No.
. transferencias elaborado y de 02 de mavo de 2022
areas para la documentales documental divulgado y '
implementacién primarias, de primaria.
_ delos acuerdo con el
lineamientos Plan Anual de Memorando
establecidos en Transferencias
el PGD para la Primarias.
preparacién y
realizacion de 293
transferencias Brindar .as.istencia Correo asistencias
documentales técnica sobre electrénico técnicas Se ob_serva_ron los for_rpatos
primarias. A de realizadas/asi _de evidencia de reunion de
(?é?:ﬁmze?:t:la(lm convocatoria 1/07 | 15/08| 10 stencias diez? (10) dependencias de la
transferencig ylo técnicas SJb.
documental Evidencias programadas
primaria de reunién * 100
Se observa las planillas
2.10 2.10.1 mensuales de consulta y
Atender las Realizar los . Préstamos o | Préstamo de documentos,
solicitudes de préstamos y/o R(Iaglsltlrosden consultas encontrando que se
consulta y consulta de pcggltrgls dee efectuadas / | atendieron las tresc(:lent;)s
préstamo archivos en . " Solicitudes sesenta y cuatro (364 0
documental del atencion a las pégihﬁ]eﬁgse 2011 301121 90% | 4o préstamos |  solicitudes de préstamos =
ici recibidas con corte a 30 de
acervo ‘spllcnudes | 2311520-PR- cons_ultas* o 2002 |
documental que | recibidas a través 241 recibidas septiembre de , 10 que
se encuentra en de correo 100 corresponde a un 75%, frente
custodia de la electronico. a la vigencia.
Direccién de
Gestion
Corporativa para
el proceso de 2.10.2 Reportes Reportes
orgaémcl)?g |Ic;ns, ast Elagsc;;a(\jri;ggrte estadisticos glsatggr'zgggsl Se evidenciaron nueve
: de préstamos | 1/02/20 | 30/12/2 reportes estadisticos
eXp-Ed'emes que mensual de los y/o consultas 22 022 10 reportes mensuales con corte a 30 de L
mt_egran el préstamos y/o documentale estadisticos septiembre de 2022.
Archivo Central. consultas s programados
realizadas. *100

2 Despacho de la SID — Reunion realizada el 23 de mayo de 2022, Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios - Reunion
realizada el 01 de junio de 2022, Oficina Asesora de Planeacion - Reunion realizada el 2 de junio de 2022, Oficina de Control
Interno - Reunidn realizada el 07 de junio de 2022, Subsecretaria Juridica Distrital - Reunidn realizada el 28 de junio de 2022,
Direccion Distrital de Politica Juridica - Reunion realizada el 08 de julio de 2022, Direccidn Distrital de Gestion Judicial -
Reunion realizada el 13 de julio de 2022, Direccion Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos - Reunion realizada el 21 de
julio de 2022, Direcci6n Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control - Reunion realizada el 25 de julio de 2022 y Direccion de
Gestidn Corporativa — Reuniones realizadas el 11, 18 y 23 de agosto y 22 y 26 de septiembre, de 2022.
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JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Fase Seguimiento
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucién | Inicial Final
Elask;ilr;r y En la informacién remitida se
divulgar opsgrva cronograma de
cronograma de Cronograma segu_lmlento a Io_s_ archivos de
visitas de de visitas de Elz_aborar y | gestiény se verlflce_l en SIGA
segL_Jimiento para | seguimiento 1/02 28/02 1 chgggm divuIgI:c(i:c’?r:rgslg(smpc:loeg:;os 3
3.1 verificar el estado ade visitas | 2022-2920, 3-2022-2918, 3-
Realizar de organizacion Memorando 2022-2917, 3-2022-2901, 3-
seguimientos al | de l0s archivos 2022-2900, 3-2022-2899, 3-
estadode | degestiondelas 2022-2898, 3-2022-2897 .
organizacién de | dependencias
los archivos de
gestion, en las 3.1.3 Lista de
Dependencias de | Realizar visita en chequeo
la SJID. puestos de seguimiento Visitas
trabajo para la organizacion realizadas / | Se observan las actas de
verificacion del archivos de 1/03 30/04 | 11 visitas realizacion de visitas a 11
estado de gestién programad | dependencias.
organizacion de Soporte de as *100
archivos de realizacion de
gestion. la visita
Se evidencio FUID
3.21 Inventario Inventario actualizado de acuerdo con
Actualizar documental documental | los ajustes realizados por la
inventario del Archivo 1/08 30/11 1 de archivo recepcion de las
3.2 documental del Central central transferencias documentales
Elaborar y Archivo Central. entra actualizado | adelantadas en la presente
actualizar el vigencia.
inventario
documental del Actjéﬁ.zzar el Mapa
Archivo Central. mapa topografico | topo rpéfico mapa
3 Pog pograi 1/12 30/12 1 topogréfico Actividad sin iniciar 0%
el Archivo del Archivo actualizado
ubicado en la actualizado
sede Restrepo.
3.3.1 Se observa la realizacion de
Solicitar la Solicitudes | solicitudes de devolucion de
devolucion de los de cincuenta y seis (56)
3.3 expedientes y/o Correos devolucion | expedientes que exceden 30
Realizar la renovacién de electronicos 2/01 30/12 100% | /préstamos | dias, como es una meta para | 75%
seguimiento al los préstamos que realizarse durante toda la
estado de los documentales exceden 30 vigencia, se observa un
préstamos de que excedan los dias * 100 | avance del 75% con corte a
expedientes en 30 dias. 30 de septiembre de 2022.
custodia de la Memorand
Direccién de 3.3.2 os
Gestion Informar a los enviados / Se observa el memorando
Corporativa y del jefes de las solicitudes No. No. 3-2022-2760 de
Archivo Central y dependencias de 18/04/2022, donde se solicita
requerir su sobre las devolucion la devolucién de expedientes
devolucién en solicitudes de Memorando 2/01 30/12 100% reiteradas entregados en calidad de
caso de ser devolucion y/o (tres préstamos de los cuales se
necesario. renovacion de solicitudes han realizado tres
préstamos de reiteraciones mediante correo
documentales devolucion electronico.
reiteradas. 100
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SECRETARIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ | QURIDIcA
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
de ejecucién | Inicial Final
3.4 Informes
Elaborar y remitir reportes d)(/a
alas 341 portes d Informes Se observan los informes de
. . comunicacion >
dependencias el | Elaborary enviar es oficiales elaborados seguimiento y los correos
informe de informe sobre el o y enviados electrénicos mediante los
- del aplicativo 1/02 15/12 10 L 80%
seguimiento a la estado de las SIGA / Informes cuales fueron socializados,
gestién y tramite | comunicaciones programad | correspondientes a los meses
de oficiales en SIGA. c os *100 de enero a agosto de 2022.
A orreos
comunicaciones o
- electrénicos
oficiales.
351
Presentar avance
35 de las igtl;nedades Convocatoria
Reportar de q a reunion o Presentacio
desarrollan en . - Se observan soportes de las
avances del materia de evidencia de nes reuniones del subcomité de
proceso de estion reunién realizadas/ autocontrol de la Direccién de
Gestion 9 (listado de 1/02 30/12 10 | presentacio i ) 90%
documental en . : Gestion Corporativa de los
Documental en sesion del asistencia, nes meses de enero a septiembre
los Subcomités ol pantallazo programad P
Subcomité de " de 2022.
de Autocontrol Meet, as * 100
Autocontrol de la S
mensuales. - - grabacion)
Direccién de
Gestion
Corporativa
Se evidencio la respuesta de
dos (2) requerimientos
recibidos:
3.6 - Oficio No. 2-2022-3698 del
Reportar a la 15 de marzo de 2022.
Direccion Distrital 3.6.1 Asunto: Diligenciamiento
de A,I’ChIVO de Responder los formularlq actuallzauon
Bogota, el estado L directorio entidades
o requerimientos A, -
de la gestion ; distritales. (respuesta oficio
del Archivo de
documental de la Booota o el 1-2022-3281 de la
Secretaria 9 Solicitudes | Subdireccion Sistema Distrital
. s Archivo General . . .
Juridica Distrital a de la Nacion Informes v/o realizadas / | de Archivos de la Secretaria
través del relacionados con re orteg 2/01 30/12 100% | Solicitudes | General de la Alcaldia mayor 75%
Formulario del P recibidas * de Bogota).
el desarrollo de la
Estado de la i 100
- o Gestion i
Administracién de Documental al - Impresion de pantalla del
la Gestion o cargue de informacién de
interior de la I
Documental en Secretaria acuerdo con requerimiento
las Entidades del Juridica Distrital archivo de Bogota del 22 de
Distrito —-EAGED, ’ junio de 2022.
una vez este sea
requerido COmo es una meta para
realizarse durante toda la
vigencia, se observa un
avance del 75% con corte a
30 de septiembre de 2022.
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SECRETARIA
JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Fase Mejoramiento

Productos / Fz_echas_ fje
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
Acta de apertura
41.1 y cierre de -
- o Auditorias Se observa soporte de la
At%ld:{lé?{gﬁgas ev?;ggggz ije atendidas / | atencion de la auditoria de
realizadas al asistencia (listado 2/01 | 30/12 | 100% | Auditorias | calidad realizada al proceso
proceso de de asistencia programad | de Gestion Documental en la
Gestion pantallazo Meét as * 100 presente vigencia.
Documental. grabacion)
4.1.2
Formular planes Planes de
4.1 de mejoramiento meioramien No se identificaron No
Formular los requeridos para ! to Conformidades en la
planes de establecer formulados auditoria de calidad
mejoramiento con acciones de en Smart / adelantada al proceso
base en las mejora a que Memorando 2/01 | 30/12 | 100% lanes de Gestion Documental en la
auditorias haya lugar, n?e'oramien vigencia 2022, por lo cual no
internas y realizar definiendo / to se requirié adelantar planes
el seguimiento actividades, requeridos de mejoramiento en el
correspondiente tiempos de q*lOO SMART.
asu ejecucion y
cumplimiento. responsable
. Con corte a 30 de
septiembre de 2022, el
413 Evidencias de la Actividades | proceso Gestion Documental
Implerﬁeﬁtar las ejecucion de los ejecutadas contaba con quince (15)
acciones de los Planes de 201 | 3012 |100% | ! planes de mejoramiento 83%
lanes de mejoramiento actividades | abiertos, de los cuales doce
mg'oramiento registrados en programad (12) estaban al 100% (10
! ' Smart as *100 declarados efectivos), uno (1)
estaba al 50% y dos (2) no
presentaban avance.
4.2 . . .
Informar a las Se ewdenc&arog dlzz (10)

: memorandos donde se
cé?f?celﬂgijngaj socializaror} Ia_ls visitas de
problemitics B PN
identificadas en 421 e

. o Socializacio - 3-2022-2898 DDGJ
los archivos de Socializar los nes - 3.2022-2899 DDIVC
ggf;'g”l;i‘r’:i’:n‘igtg res“\l};?g: 3: las realizadas / - 3-2022-2900 DDPJ
9 a seguimiento a Memorando 1/03 | 15/05| 11 | socializacio | - 3-2022-2901 Subsecretaria
implementacién | cada uno de los nes - 3-2022-2917 DDADh
de lineamientos jefes de las progialmad ) 3'2022'2229 ;8 E es‘}f‘; °
de gestion dependencias. as *100 ) %__2%22__2%2% %CI
d?;#nmeﬁ%t:clj o - 3-2022-2921 OTICs
estaacbclﬁjcneerslas Queda pendiente la
requeridas para socializacion de la DGC.
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SECRETARIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
su solucién o
mejoramiento. Segun lo reportado por la
DGC, se establecieron los
siguientes planes de trabajo:
-Con la Direccion Distrital de
Inspeccion, Vigilancia y
Control para la organizacion
de 253 cajas de archivos que
4.2 contie_nen document_qs de los
Ap oyé r' alas Apoyo en exp_edlentes_eq gestion de las
dependencias en planes_de entidades sin animo _de lucro
la formulacion yfo _ trabaj(_) y se hace se_gwml_e'nto
seguimiento a los Planes de trabajo establecido | semanal a Ig ejecucion del
planes de trabajo Repo_rtgs de 1/02 | 30/12 2 s / apoyo mismo. 75%
para garantizar la seguimiento en plangs _ o
organizacion de trabajo | - Conla Direccion D!strltal de
técnica de sus programad | Asuntos Disciplinarios para
archivos 0s * 100 que se adelante Ia_l
’ conformacion de expedientes
hibridos de la serie procesos
y se efectla el seguimiento
correspondiente.
De lo cual, se evidencian los
soportes.
431
Actualizar el
documento Hoja Hoja de Ruta Se observa cronograma de
de Ruta para la para la actividades 2022 para la
implementacién implementacién Actualizaci implementacién del Sistema
del Sistema de del Sistema de 102 | 28/02 1 6n de hoia de Gestién de Documentos
Gestion de Gestion de de rutaj Electrénicos de Archivo
Documentos Documentos SGDEA y se anexa hoja de
Electrénicos de Electrénicos de ruta..
4.3 Archivo SGDEA | Archivo SGDEA
Desarrollo de en la Secretaria
actividades Juridica Distrital.
encaminadas a la
formulacion e
implementacion 4.3.2
del Sis_tgma de Elaborar el
Gestion de cronograma de
covoamoede | Sl
h requeridas para Se observa cronograma de
Archivo SGDEA | |5 ?Agencia D022 Cr‘.”‘.ggé""ma de actividades 2092 para la
en la Secretaria | o ¢ mplimiento | 21! al s para N implementacion del Sistema
Juridica Distrital. | gg 1 definido en | | a ron%gram de Gestién de Documentos
la Hoja de Ruta Implementacion 1/03 | 31/03 1 ace Electrénicos de Archivo
para la del SGDEA actividades SGDEA y documento
. - correspondientes elaborado . “
implementacion ala vigencia denominado “Cronograma
del Sistema de 2021 Documento Electrénico 2021
Gestion de —2024”
Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA.

Carrera8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

&0

7 _SGS

€021/962806

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

‘SECRETARIA JRIOICA DISTRITAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2311520-FT-019 Versién 02




SECRETARIA
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JURIDICA
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
4.3.3
Desarrollar las
actividades
planeadas en el
cronograma para Con corte a 30 de septiembre
la vigencia 2022 actividades de 2022, se evidencio el
en cumplimiento Evidencias de la realizadas/ cumplimiento de 5 de las 7
de lo definido en . - o L actividades programadas en %
la Hoja de Ruta ejecucion del 1/07 | 30/11 | 90% | actividades la Hoja de Ruta para la 71%
para la cronograma prog*ralrggd implementacién del Sistema
implementacion as de Gestién de Documentos
del Sistema de Electrénicos de Archivo
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA.
1. TRD Ajustadas
segun concepto
técnico del
Archivo de
Bogota (En caso
de requerirse).
L En los soportes remitidos por
4.4.1 zéfﬁ:?arrsglgiei%n la Direccion de Gestion
Surtir el proceso de las TRD Actividades Corporativa, se evidencio
para la ) . ) avance en la primera
convalidacion de gjustadas segun o realizadas/ actividad, encontrando que o
las Tablas de concepto técnico 1/02 | 30/11 | 100% | actividades hace falta la aprobacion del 40%
Retencion B?)I 'zgh'\;orgjgu pr;)sgizirgoa d Comité Institucional de
Documental - cor?validpacién o Gestion y Desempefio. Por lo
TRD tanto, se observa un avance
acta de de 40%.
44 aproCbaC|_ct>rj del
o omité
oﬁgtgjrizz(gcigs Institucignal de
instrumentos DE:;;%Z%’ o
archivisticos de
acuerdo con las
necesidades
administrativas, 1. Documento
técnicas y legales : . .
de la Entidad. SIC,con ajustes En los .sopo_rges remmdqg por
segln concepto la Direccion de Gestion
técnico (En caso Corporativa, se evidencié que
442 de requerirse). esta actividad ya esta
o cumplida y se remitié
Realizar las s C o d to al archivo d
actividades para - —omunicacion Actividades ocumento al archivo de
el proceso de oficial de envio realizadas/ Bogota mediante oficio No. 2-
aprobacion del Sic aI'Archlvo_ de 1/02 | 30/11 | 100% | actividades 2022-24043 del 22 de agosto.
Sistema Bogota para visto programad
Integrado de bueno o acta de as *100
Conservacion - aprobam_or) del
siC Comité
institucional de
Gestion y
Desemperio.
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BOGOT/\ | URIDicA
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
4.4.3
Actualizar el
Banco
Terminoldgico de No se evidencia avance en lo
; Banco
series y inoloai reportado por la DGC.
subseries _Baln’co_ § Termlr:jo ogi
documentales de Termslr;?igglco € sZ?iese Indican que la actividad esta
la Secretaria Y 1/02 | 30/06 1 Y en desarrollo por lo que
S o subseries subseries N
Juridica Distrital documentales documental culminara en el cuarto
con base en las : trimestre de la vigencia dada
actualizado es S e
Tablas de - la priorizacion de otras
- actualizado Y
Retencion actividades.
Documental -
TRD V.1
4.4.4
Aprobar la L
- version . .
version ; No se evidencia avance en lo
. actualizada
actualizada de de Banco reportado por la DGC.
_Ban’co_ Acta Comité Terminologi . - .
Terminolégico de o Indican que la actividad esta
A Institucional de code
series y Gestion y 2/05 | 30/06 1 series y en desarrollo por lo que
subseries 4 . culminara en el cuarto
Desempefio subseries . ) B
documentales por trimestre de la vigencia dada
C documental o
parte del Comité es la priorizacion de otras
Institucional de actividades.
Gesti6 aprobada
estion y
Desempefio.
4.4.5
Publicar en la versiéon . .
- ; No se evidencia avance en lo
pagina web de la actualizada
. reportado por la DGC.
Secretaria de Banco
Juridica Distrital Terminolégi . - .
i s Indican que la actividad esta
la version Publicacion en / y code d I |
actualizada de péagina web o7 | 30/07 L series y en desarroflo por fo gue
' : culminara en el cuarto
Banco subseries ) ) )
S trimestre de la vigencia dada
Terminolégico de documental S
series y es la priorizacién de otras
subseries publicada actividades.
documentales.
4.4.6
Actualizar las No se evidencia avance en lo
Tablas de Control reportado por la DGC.
de Acceso Tablas de
atendiendo las | Tablas de Control Control de | Indican que la actividad esta
recomendaciones de Acceso 1/02 | 30/04 1 Acceso en desarrollo por lo que
de la visita de actualizada actualizada culminara en el cuarto
seguimiento del S. trimestre de la vigencia dada
Consejo Distrital la priorizacién de otras
de Archivos de la actividades.
vigencia 2021.
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6. Conclusiones y recomendaciones

B ,\ JURIDICA i}
OGOT. DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
4.4.7
Aprobar la No se evidencia avance en lo
version reportado por la DGC.
actualizada de Acta Comité Actualizaci
las Tablas de Institucional de 6n Tablas | Indican que la actividad esta
Control de Gestion y 2/05 | 30/06 1 de Control en desarrollo por lo que
Acceso por parte Desempefo de Acceso culminara en el cuarto
del Comité P aprobada | trimestre de la vigencia dada
Institucional de la priorizacién de otras
Gestién y actividades.
Desempefio.
4.4.8 - :
. No se evidencia avance en lo
Publicar en la reportado por la DGC
pagina web de la Actualizaci P P '
Secretaria 6n de las Indican que la actividad esta
Juridica Distrital Publicacion en Tablas de q
la version pagina web 107 | 30/07 L Control de en de;arrgllo por lo que
actualizada de Acceso . culminara en el cuarto
las Tablas de ublicada. trimestre c_je Iq vigencia dada
P la priorizacién de otras
Control de p o
ACCESO. actividades.

Se observa un avance del 68% de las actividades previstas para la vigencia 2022 en el

Programa de Gestion Documental.

Se recomienda adelantar las nueve (9) tareas que presentan atraso y que a la fecha de
corte del presente informe no se han culminado o iniciado y la fecha de finalizacion ya
se cumplié, como se detalla a continuacion:

e 2.3.2 Ajustar y publicar en SMART el programa especifico documentos en
soportes especiales de acuerdo a las necesidades de la Secretaria Juridica
Distrital (Fecha de finalizacion 30/05/2022)

e 2.3.3 Actualizar y publicar en SMART los programas especificos: e Formas y
formularios e Documentos Electronicos de Archivo (Fecha de finalizacion

31/03/2022)

e 4.2.1 Socializar los resultados de las visitas de seguimiento a cada uno de los
jefes de las dependencias (Fecha de finalizacion 15/05/2022)
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e 4.4.3 Actualizar el Banco Terminolégico de series y subseries documentales de
la Secretaria Juridica Distrital con base en las Tablas de Retencion Documental
- TRD V.1 (Fecha de finalizacion 30/06/2022)

e 4.4.4 Aprobar la version actualizada de Banco Terminologico de series y
subseries documentales por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio (Fecha de finalizacién 30/06/2022)

e 4.45 Publicar en la pagina web de la Secretaria Juridica Distrital la version
actualizada de Banco Terminoldgico de series y subseries documentales (Fecha
finalizacion 30/07/2022)

e 446 Actualizar las Tablas de Control de Acceso atendiendo las
recomendaciones de la visita de seguimiento del Consejo Distrital de Archivos
de la vigencia 2021. (Fecha de finalizacién 30/04/2022)

e 4.4.7 Aprobar la version actualizada de las Tablas de Control de Acceso por
parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio (Fecha de finalizacion
30/06/2022)

e 4.4.8 Publicar en la pagina web de la Secretaria Juridica Distrital la version
actualizada de las Tablas de Control de Acceso (Fecha de finalizacion
30/07/2022)

Se reitera la recomendacion de que las solicitudes para brindar asistencia técnica en
materia de gestion documental (tarea 2.7.2) sean recibidas por correo o memorando
con el fin de dejar soporte de las mismas, como se indica en el producto/evidencias de
ejecucion del cronograma de trabajo.

Para las actividades que no presentaron avance y que tenian fecha de inicio durante el
primer semestre, se recomienda realizar el seguimiento permanente que garantice su
oportuno desarrollo.

Original Firmado
CAROLINA LOZANO ARDILA
Jefe Oficina de Control Interno (E)

Proyect6: Luz Dary Polania Salazar — Profesional Universitario.
Zulma Yanet Gomez — Contratista.
Revis6 y aprobé: Carolina Lozano Ardila — Jefe Oficina de Control Interno (E)
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