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DISCIPLINARIOS
De: OFICINA DE CONTROL INTERNO
COMUNICACION INFORME DE SEGUIMIENTO PGD -

Asunto: CRONOGRAMA VIGENCIA 2023

| Referenciado(s) | N/A

Respetado doctor Mendieta,

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria 2023 v3, me permito remitir informe de “Segui-
miento al Programa de Gestién Documental”, correspondiente a la vigencia 2023, con corte a
30 de septiembre.

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 Direccion de Gestion Corporativa y a la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios, para los fines pertinentes.

Atentamente,
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JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1. Objetivo

Realizar el seguimiento a las actividades previstas para la vigencia 2023 en el Programa de
Gestion Documental de la Secretaria Juridica Distrital y del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Asi como a las actividades adelantadas para la organizacion vy
transferencia de los expedientes inactivos que se encuentran en el archivo de gestion de la
Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios.

2. Alcance

Verificar la ejecucion de las actividades del Programa de Gestidon Documental y del Sistema
de Conservaciéon Documental programadas para la vigencia 2023, con corte a 30 de
septiembre.

Revisar las actividades para adelantar la organizacion y transferencia de los expedientes
inactivos que se encuentran en el archivo de gestion de la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios, con corte 30 de septiembre de 2023.

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 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

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

Resolucién 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

Revision y analisis documental de los soportes remitidos por la Direccién de Gestion
Corporativa respecto de las actividades establecidas en el cronograma del programa de
Gestién Documental y del Sistema Integrado de Conservacion con corte a 30 de septiembre
de 2023.
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Revision de la informacién remitida por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios en lo
concerniente a las actividades que han programado y ejecutado a 30 de septiembre de 2023,
respecto de las observaciones identificadas por la Oficina de Control Interno en el
“Seguimiento a la organizacion de expedientes disciplinarios en el marco del programa de
gestion documental de la entidad”.

5. Analisis Respuesta al Informe Preliminar

Teniendo en cuenta que esta Oficina remitié via correo electronico a la Direccion de Gestidon
Corporativa, el Informe preliminar — Seguimiento Programa de Gestion documental, dando
cumplimiento a la actividad del procedimiento 2310300-PR-102, y la respuesta dada por el
proceso al correo, mencionado, se realizé valoracion y analisis de las evidencias alli adjuntas,
concluyendo que:

En relacion con las actividades 2.1.3 Definir el esquema de metadatos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo, 2.4 Revisar los sistemas de almacenamiento destinados para la preservacion de los
archivos electrénicos o digitales (accesibilidad a los documentos) y el funcionamiento de los equipos de
computo asignados al archivo de gestién centralizado y archivo central (actividades del Programa de Gestion
Documental), 8.4 Localizar multiples propietarios, 8.5 Definir un listado maestro de documentos a preservar,
8.6 Realizar el inventario de documentos electrénicos, 9.1 Realizar la investigacion de los posibles formatos de
preservacion aplicables a los soportes electronicos de elementos computacionales como Bases de Datos,
Maquinas Virtuales, Correo electronico, Backup. 12.1 Establecer los metadatos de preservacion para los
documentos digitales que son susceptibles de preservacion a largo plazo de acuerdo con la normatividad
vigente, 12.2 Priorizar la implementacion metadatos de preservacion en los documentos electrénicos de archivo
objeto de preservacion digital que existen actualmente, 13.1 Realizar un analisis de los riesgos a los que estan
expuestos los documentos susceptibles de preservacion a largo plazo previamente identificados, 13.2
Identificar la(s) técnica(s) de preservacion digital a utilizar para preservar los documentos susceptibles de
preservacion a largo plazo previamente identificados y accesibles de acuerdo con los riesgos a los que estan
expuestos, 13.3 Priorizar la aplicacion de técnicas de preservacion a documentos con mayor riesgo de pérdida
(actividades del Sistema Integrado de Conservacion), €l proceso de Gestion Documental, dio

respuesta al informe preliminar via correo electrénico el dia 02/11/2023, argumentando que:
Es pertinente mencionar que, para los meses de mayo y junio, julio y agosto, se realizé una priorizaciéon de tres
actividades especificas propias de Gestién Judicial, las cuales son el Plan Maestro de Recuperacion de
recursos para el Distrito Capital, la tematizacion de Procesos judiciales en el Sistema de Informaciéon SIPROJ
y la elaboracion del Informe de Litigiosidad, actividades que fueron solicitadas con prelacion directamente por
el Secretario Juridico. Dado lo anterior, se ajustara la fecha de ejecucién de esta actividad en el
Cronograma de Implementacion del PGD y del SIC de la Vigencia 2023 generando la versién 3 y 2
respectivamente, de modo que esta actividad se adelantara en el dltimo trimestre de 2023. De acuerdo
con la respuesta dada por la Direccion de Gestidn Corporativa, la observacion descrita en el

informe preliminar se mantiene.

Respecto a la observacion 2.5.1 Implementar el programa 2311520-PG-006 Programa Normalizacion
Formas Formularios del PGD, la Direccidn de Gestion Corporativa en su respuesta al informe
preliminar argumento que: “El programa 2311520-PG-006 Programa Normalizacion Formas Formularios
sera modificado en aras de excluir las actividades o proyectos que no cuenta con viabilidad para su ejecucion
y seran incluidos proyectos que se encuentran en ejecucion, que son los siguientes: Generacion del certificado
de Paz y Salvo de funcionarios, contratistas y proveedores de la Secretaria Juridica Distrital, mediante
interoperabilidad entre los sistemas de Informacion SIGA y SAl. Generacién del formato electronico de solicitud
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de vacaciones de los funcionarios de planta de la Secretaria Juridica Distrital, mediante interoperabilidad entre
los sistemas de Informacion SIGA y PERNQO. Dado lo anterior, esta actividad se adelantara en el ultimo

trimestre de 2023 tal como esta programado”. Al realizar revision de las evidencias aportadas en
la respuesta al informe preliminar, se evidencido documentos que sustentan actividades que
no se encuentran incluidas en el programa formalizado en el aplicativo SMART. Por esta
razon se mantiene la observacion y dichas evidencias seran valoradas en caso que se ajuste
el respectivo programa. Por lo anterior, la observacién del informe preliminar, se mantiene.

Referente a la observacion 2.5.2 Implementar el programa 2311520-PG-007 Programa Gestion
Documentos Electrénicos del PGD, el proceso de gestion documental, en la respuesta al informe
preliminar refirid que: “El programa 2311520-PG-007 Programa Gestion Documentos Electrénicos seré
modificado en aras de excluir las actividades o proyectos que no cuenta con viabilidad para su ejecucion y
seran incluidos proyectos que se encuentran en ejecucion, que son los siguientes: Desmaterializacion del
tramite de expedicion del certificado de Paz y Salvo de funcionarios, contratistas y proveedores de la Secretaria
Juridica Distrital, mediante interoperabilidad entre los sistemas de Informacion SIGA y SAl. Desmaterializacion
del tramite de solicitud de vacaciones de los funcionarios de planta de la Secretaria Juridica Distrital, mediante
interoperabilidad entre los sistemas de Informaciéon SIGA y PERNO. Dado lo anterior, esta actividad se

adelantara en el ultimo trimestre de 2023”. De acuerdo con lo anterior, estas actividades seran
sujetas de revision una vez se encuentren formalizadas en el programa de gestion de
documentos electronicos. Por su parte se valoraron las evidencias aportadas para el proyecto
6.5 conformacion de expedientes electronicos, a lo cual se logré determinar un avance del
20%, ajustando la actividad No. 2.5.2 en el informe definitivo de seguimiento.

En cuanto a las actividades 3.2.1 Actualizar inventario documental del Archivo Central, 4.1.3 Implementar
las acciones de los planes de mejoramiento (del Programa de Gestion Documental), 1.4 Realizar visitas a las
dependencias para verificar el estado de los documentos de acuerdo con las capacitaciones o sensibilizaciones
realizadas, 7.2 Realizar visitas a las dependencias para verificar el estado de los documentos de acuerdo con
las capacitaciones o sensibilizaciones realizadas, 8.3 Revision de activos de informacion (del Sistema Integrado

de Conservacién), la observacion registrada en el informe preliminar se mantiene, toda vez que
la Direccion de Gestion Corporativa no aportd evidencias adicionales que permitan sustentar
el avance.

Acerca de las actividades 4.3.1 Desarrollar las actividades planeadas en el cronograma para la vigencia 2023 en
cumplimiento de lo definido en la Hoja de Ruta para la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA del PGD y 8.2 Revision instrumentos archivisticos (Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo) del SIC, en la respuesta al informe preliminar, se adjuntan bases de datos,
correos electronicos y un diagnostico, los cuales no permiten visualizar el avance de las
actividades. Por esta razon se mantiene la observacion.

A continuacion, se detallan los resultados definitivos del seguimiento:

Nl
ok ¢
Rt

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Carrera8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711

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

y
SGS
C021/962806

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




SECRETARIA

JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

6. Ejecucion

6.1 Resultados PGD — Cronograma vigencia 2023.

El programa presenta un avance de 65% con corte a 30 de septiembre de 2023.

A continuacion, se describen los resultados obtenidos, y se han clasificado teniendo en cuenta
las siguientes convenciones:

Estado de las actividades y/o tareas Explicacion
Actividad finalizada al corte de seguimiento

Actividad con evidencias y fecha de
finalizacion  posterior al corte de
seguimiento — se ejecuta dentro de los
términos programados.

Inicio programado después de la fecha de | Actividad no prevista para ejecutarse en el
corte periodo de seguimiento.

No se han vencido el plazo previsto, sin
embargo, no reportan ningun avance con
corte a la fecha de seguimiento y estan
préoximos a cumplirse los términos.
Actividad sin reporte de avance y que
presenta finalizacion en el periodo de
seguimiento.

En ejecucion

e Fase Ejecucioén

Se programaron nueve (9) actividades con veintiin (21) tareas en total, de las cuales se
observa el siguiente avance:

Estado de las tareas Total
9
En ejecucion 9
Inicio programado después de la fecha de corte 1
“ 2

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto a la fase de ejecucion:
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Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI
ejecucion Inicial | Final
2.1 211
Procedimentar Elaborar
Ia,s _operaciones | ¢ronograma de
tecnicas con base | 1o, igion Y0 | ronoarama de Se evidencia cronograma de
en los procesos | oyalizacion de gram: Cronograma | actualizacién documental para la
de la gestion actualizacion 1/02 28/02 |1 - : e
! los documentos documental elaborado vigencia 2023 y correo remisorio
documental: | asociados al del 27/02/2023.
. i
roceso de
Documental %estién
I.Doc mz:grcc'on Documental.
u
e Geston y Documentos
Tramite de | 21.2 actualizados y
Documentos Revisar y/o | publicados o
e  Organizacion | actualizar eliminados en el Documentos Se observo la actualizacion de un
Documental documentos SMART 1103 |30M0 |5 |revisados yo | (1)  manual - ‘tres - (3)
e Transferencias | @sociados al | Evidencias de actualizados procedimientos 'y un (1)
Documentales proceso de | revision de instructivo,
e Preservacion a | Gestion documentos que
largo plazo. Documental. no requieren
° Disposicion actualizacion.
rinlal <ndol 2Défi?1ir ol Documento De acuerdo con la informacién
Inc uyendolas en esquema de Esquema de remitida mediante memorando 3-
0S dimi m;‘ta Jatos para | | Metadatos para la Documento | 2023-9152 del 12/10/2023, el
proce (ljmlentos || gestion P de Gestion de | 1/07 30/11 |1 elaborado proceso de gestién documental
asoclados da gocumentos Documentos refiri6 que: "Producto a entregar
proceso e L Electrénicos de en el cuarto trimestre de la
gestién electrénicos de Archi f o
. rchivo. vigencia.".
documental (...) | archivo.
291 Se evidencié el envio de dos (2)
2.2 S.oc.:ializar los piezas comunicacionales a través
Socializar a las documentos Piezas del correo electrénico de la
dependencias de . comunicacionales Documento Direccion de Gestiéon Corporativa,
asociados al . 1/05 30/11 |1 o .
la SJD los roceso de enviadas por elaborado socializando temas relacionados
procedimientos pestic’)n correo electrénico con el proceso de gestion
formulados. gocumental documental, los dias 11 de julio y
’ 18 de agosto de 2023.
2.4 Actividades
Implementar el ejecutadas
(P)Is:servacién de 241 Informe anual de gfcino rama Revisadas las 46 actividades del
Documental ol Implementar el | implementacion de 9 SIC que se programaron para la
y Sistema del Sistema 90% | . | vigencia 2023 se evidencia un
Plan de | d dell d d 1/02 30/12 ° | implementaci de 479
Preservacion gtegra o e gtegra o e 6n del sic|avancede to.
Digital a Largo Slcgservamon ) Slcgservamon ) vigencia 2023
Plazo del Sistema ' | Actividades
Integrado de programadas
Conservacion. *100
Actividades Este programa consta de seis (6)
2.5 ejecutadas de | actividades a llevarse a cabo en la
Implementar los 2.51 cronogramas | vigencia 2023, de las cuales hay
Programas Implementar el de tres (3) que indican que no se van
Especificos programa Informe anual de implementaci | a ejecutar (certificacién de historia
formulados de 2311520-PG-006 | implementacion 102 | 30112 | 90% 6n programa | laboral, Parametrizacion  de
acuerdo con los Programa del programa ° | 2311520-PG- | plantillas de Actos Administrativos
cronogramas Normalizaciéon 2311520-PG-006 006 vigencia | y formatos de notificacién y aviso,
definidos en cada Formas 2023 /|y Parametrizar el formato
uno. Formularios Actividades transferido de SIPEJ para que se
programadas | visualice en SIGA con todos sus
*100 atributos).
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Actividad

Tarea

Productos /
Evidencias de
ejecucion

Fechas de
ejecucion

Inicial | Final

Meta

Indicador Seguimiento OCI

De las tres (3) restantes
(Parametrizacion y desarrollos
para la generacion automatica del
formato 2311520-FT-240 Version
02, Identificar los documentos
publicados en el SMART, que
cumplan los requisitos para su
generacion 100% electronica y
Parametrizar los documentos que
puedan ser generados 100%
electrénicos a través del Sistema
de Informacién SIGA), no remiten
evidencia de su avance.

25.2
Implementar el
programa
2311520-PG-007
Programa
Gestion
Documentos
Electrénicos

Informe anual de
implementacion
del programa
2311520-PG-007

1/02 30/12

90%

Este programa consta de dieciséis
(16) actividades divididas en
cuatro (4) proyectos.

Del Proyecto 6.1 Sistematizacién
y desmaterializacion de la
produccion de certificaciones
laborales con funciones y la
conformacioén de la historia laboral
personal activo y retirado, hay tres
(3) actividades, de las cuales una
(1) indican que no se va a realizar
(generar el formato de Historia
Laboral) y de las otras dos (2) no
remiten evidencia de loa avances
realizados

Del proyecto 6.3 Parametrizacion
de maodulo de actos
administrativos generados desde
la Direccién de gestion
Corporativa, hay (5) actividades,
de las cuales indican que no se
van a realizar.

Actividades
ejecutadas de
cronogramas
de
implementaci
6én programa
2311520-PG-
007 vigencia
2023 /
Actividades
programadas
*100

Del proyecto 6.4 Captura y/o
migracién de documentos
electrénicos de los aplicativos
SIPEJ al sistema de informacion
SIGA, hay tres (3) actividades, de
las cuales no adjuntan evidencia
su avance.

Del proyecto 6.5 Conformacion de
expedientes electrénicos, hay
cinco (5) actividades, de las de las
cuales cuatro (4) presentan un
cumplimiento del 100% y una (1)
actividad “Seguimiento y
acompafamiento al proceso de
creacion y actualizacion de los
expedientes  electrénicos”, se
observé que: en la respuesta al
informe preliminar, se adjuntan
bases de datos mensuales de
expedientes. No obstante, dichos
soportes no permiten visualizar el
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Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
seguimiento y acompafiamiento al
proceso de creacion y
actualizaciéon de los expedientes
electronicos.
Actividades
ejecutadas
del
253 cronograma
LT(?&??N??W ° Informe anual de idrrE:pIementaci
2311520-PG-009 | MPlementacion 4,15 | 3515 1 90% | 6n programa | CSt€ Programa se implementara | g,
Proarama de del programa 9311520-PG- | €" el cuarto trimestre de 2023.
9 2311520-PG-009 s
Documentos 009 vigencia
Especiales 2023 /
Actividades
programadas
*100
2.6
Formular y
ejecutar el Plan| 5 g4 ) » »
Especifico ~ de | Ejaporar el Plan |Plan  Especifico Plan E: Z\gﬁ(ﬁ;’m%gIatézraglc?tr;gglnPlzg
Capacitacion  en | eqpecifico de | de Capacitacion . pec p ) ’
Gestiodn il - Especifico de | Gestion Documental vigencia
Capacitacion en | en Gestion | 1/02 20/02 |1 o L :
Documental de - Capacitacion | 2023 y su comunicacion mediante
Gestion Documental Elaborado memorando Radicado No. 3-
acuerdo con el | pooymental para | vigencia 2023 2023-1422 :
gronograma Y | |5 vigencia 2023. :
contenidos
definidos.
El plan especifico
de capacitacion
en gestion 26.2 Se evidencid la realizacion de
documental - Evidencia de . veinte  (20) sesiones  que
Ejecutar el Plan Sesiones
debera integrar la EJs ecifico qe | @sistencia cocutadas/ | cOTesponden a lo programado en
v % | Capacitacion en | (registro de | 102 |30/1 | 100% | sesiones el Plan — Especifico  de | g7q
actividades y Gegtién asistencia o ° roaramadas | Capacitacion en Gestion °
tzrggcs:itacién de Documental para pantallazo Meet o 8130 Documental, toda vez que la
¢ b : . grabacion) programacién consta de 26
requeridos para el | la vigencia 2023 sesiones, hay un avance del 77%
proceso de ’
gestion
documental.
Se observoé que, desde el proceso
2.7 de gestion documental, se
Brindar asistencia realizaron cuatro (4) asistencias
técnica al27.1 Evidenci d Asistenci técnicas, de acuerdo con las
demanda a las | Brindar asistencia | —.0onci@ © \sistencias solicitudes realizadas por la
areas ara la | técnica en solicitud de tecnicas Direccion de Gestién Corporativa
im Iemer?tacic’)n materia de asistencias realizadas/asi (2), Direccion Distrital de Soctrina
dep los | qestion técnicas (correo o | 1/02 30/11 | 80% | stencias ’Asuntos Normativos (1) 75%
. . g memorando) y técnicas y L s Y
lineamientos documental a las : . L « | Direccion Distrital de Inspeccién
establecidos en el | dependencias Evidencia de solicitadas Vigilancia y Control (1). Por lo
PGD para la qug lo requieran reunion 100 tar?to se e\}/Iidencié un a\'/ance del
organizacion 100% para el tercer trimestre, lo
documental. que corresponde a un 75% de la
vigencia
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DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
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Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI
ejecucion Inicial | Final
Se observd que mediante correo
281 electronico el 13/06/2023, la
E.Ia.borar Documento que Directora de Gestion Corporativa
astionar IZ evidencie realiz6 aprobacion del plan de
g L aprobacién del Plan anual de | transferencias documentales
aprobacion - del Plan Anual de transferencia | primarias para la vigencia 2023
Plan Anual de ] 1/04 31/05 | 1 ’
Transferencias Transferencias s elaborado y
Documentales Documentales aprobado. No obstante, dicha aprobacioén se
. . Primarias realizo por fuera del plazo previsto
Primarias para la| . . : o
A . vigencia 2023. para la ejecuciébn de esta
vigencia 2023. e
actividad, ya que la fecha de
finalizacién fue el 31/05/2023.
2.8.2 Se observd que mediante
Divulgar el Plan memorando  3-2023-5373 de
Anual de Plan anual de | fecha 09/06/2023, se realiz6
Transferencias Memorando 1/06 30/06 | 1 transferencia | socializaciéon del plan de
Documentales s divulgado transferencias documentales
Primarias para la primarias de la vigencia 2023, a
vigencia 2023. todas las dependencias de la SJD.
Se evidencid registros que dan
cuenta de la solicitud de revisién y
aval de la informacion de las cinco
2.8.3 NS - L
. (5) dependencias:  Direccion
2.8 Realizar  control Controles de | ./, . .
. . Distrital de Doctrina y Asuntos
Programar y | de calidad a los calidad . ) PPN
; ] Informes de : Normativos, Direccién Distrital de
realizar las | expedientes . realizados / SR ) i
t . ) control de calidad L Asuntos Disciplinarios, Direccion
ransferencias objeto de ] o, | solicitudes de " A
. de transferencias | 1/08 30/11 | 100% de Gestion Corporativa (proceso
documentales transferencia aval de . -
A documentales . de gestion contractual y gestion
primarias al| documental rimarias transferencia documental) y Oficina de Control
Archivo Central, | primaria a fin de P ' recibidas * y . =
Interno. Por lo tanto, se evidencio
para lo cual|dar aval a |la 100 o
. . un avance del 100% para el tercer
debera misma. tri tre. | d
formularse el plan ;ggezereié (\J/iq:ﬁ;grrespon eaun
anual de ° 9 :
transferencias 1 blicacion d
documentales ir{vgrl:talr?:scmn e
primarias. documentales en
pagina web.
2. Aprobacién del
Comité . L o
Institucional ~ de Sc’a _ewdenmo la publlc_acmn en
2.84 Gestién pagina web del inventario
Surtir el proceso Desempefio de Iz)a/ documental de eliminacién No. 1
legal para llevar a metodoFI)o ia para de 2023, el acta de eliminacion
cabo eliminacion levar a gcabg la Actividades No. 1 de 2023 de fecha
documental en liminacié lizad / 12/09/2023.
aplicacion de las eliminacion realizadas
documental. 1/02 10/11 | 100% | Actividades . . .
Tablas de S Asi mismo, se observé que
.. 3. eliminacion programadas . .
Retencion . mediante acta No. 7 del Comité de
documental y 100 e ~
Documental - | suscriocion de Gestion y Desempefio
TRD que se Acta P de Institucional de fecha 25/07/023,
encuentran Eliminacion se realizd aprobacion de la
convalidadas. Documental eliminacion documental en
NS aplicacion de TRD convalidada.
4. publicacion en
pagina web de
acta de
eliminacion e
inventarios
documentales.
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BOGOT/\ | JURiDIcA :
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
2.91
Elaborar y
divulgar
cronograma de
. RPN Cronograma de . .
asistencia técnica asistencia técnica Se observd que mediante
para la en oraanizacion Cronograma | memorando  3-2023-5542 de
preparacion y transfgerencia y de asistencia | fecha 20/06/2023, se realizd
29 realizacion de documental 1/06 30/06 | 1 técnica divulgacién del cronograma de
B'rindar asistencia transferencias rimaria elaborado vy | asistencia técnica de
técnica a  las documentales P ' divulgado transferencias documentales
dreas para la primarias, de Memorando primarias de la vigencia 2023.
) . acuerdo con el
ggplementamor;os Plan Anual de
lineamientos Transferencias
establecidos en el Primarias. r —
PGD ara  la Asistencias Se observd cumplimiento del
preparac?én y técnicas cronograma de asistencia técnica
realizacion de |2.9.2 realizadas /| Pa"™@ la preparacién y realizac[én
transferencias Realizar asistencias ggcument?lis transfﬁrr:;ﬁ;ass
documentales asistencia técnica | Correo técnicas p :
L - programada para las once (11)
primarias. para la | electronico de programadas dependencias. No obstante. se
preparacion y | convocatoria y/o | 01/07 15/08 | 100% | con pends ) SN
R . . ) . observé que nueve (9) asistencias
realizacion de | evidencias de confirmacion . / "

. s ) ._ | realizadas a la Direccién de
transferencias reunion. de asistencia Gestion G . Di -
documentales por parte de © st_|on orporat_lya, reccion
rimarias las Distrital de Gestion Judicial y
P ’ d . Oficina de tecnologias de la

ependencia -
. Informacioén y las
s * 100 .
Comunicaciones.
2R.G1:§I'ilar los Se  observa las planillas
réstamos /o Préstamos o |mensuales de consulta vy
gten der Yas Registros en consultas préstamo de documentos,
consultas de planillas de gestionadas / | encontrando que se atendieron
archivos en control de 2/01 30112 | 100% solicitudes de | las 424 solicitudes de préstamos y 75%
atencion  a  las préstamos de ° | préstamos o | consultas recibidas respecto del °
2.10 colicitudes documentos consultas archivo centralizado y 15 del
Atender las recibidas 2 través 2311520-PR-241. recibidas* archivo central, lo que
solicitudes de de correo 100 corresponde a un 75%, frente a la
consulta i i
restamo y clectrénico. vigencia 2023.
documental  del
acervo 2.10.2
documental que | Elaborar reporte | Reportes . " L
se encuentra en | estadistico | estadisticos  de Sotadisticos | mensual de. nueve (8) informes
custodia de la|mensual de los | préstamos ylo | 1/02/ 30/12 | 11 _ 82%
- 1 réstamos /o | consultas mensuales estadisticos de los prestamos y/o
glerzfiglr?n de gonsultas Y documentales elaborados | consultas realizadas
Corporativa, asi | realizadas.
como los AUtorzaci
expedientes que | 2.10.3 Sudznf;(;'gé% Se observé que once (11)
integran el | Gestionar la d tal solicitudes de traslados
Archivo Central. | autorizacion ~ de | Correos Zg?ignnzr:j:s /| documentales, fueron autorizadas
traslados electrénicos que golicitu des de | PO" personal del proceso de
documentales en | evidencien los | 2/01 30/12 | 100% autorizacion gestion documental. Por lo tanto, 75%
el marco de la|traslados de traslados | 5€ evidencié un avance del 100%
centralizacion de | documentales. documentale | Par@ el tercer trimestre, lo que
los archivos de .. .| corresponde a un 75% de la
. s recibidas . )
gestion. 100 vigencia
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Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta | Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
2.10.4 .
Se observé ocho (8) reportes
Elabo'ral" reporte Reporte's Repon:te.s estadisticos de Io(s ) traglados
estadistico estadisticos de 1/02 30/12 | 11 estadisticos documentales, los cuales se| 73%
mensual de los | traslados mensuales realizaron de manera mensual
traslados documentales. elaborados entre el periodo comprendido
documentales. P p

e Fase Seguimiento

Se programaron cinco (5) actividades con siete (7) tareas en total, de las cuales se observa
el siguiente avance:

Estado de las tareas

Total

En ejecucion

5

Inicio programado después de la fecha de corte 1
b 1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto a la fase de seguimiento:

Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
En la presente vigencia no se ha
391 _ realizadc_) actualizacion Qel
Actﬁalizar Inventario Inventario Inventario documental de archivo
inventario documental  del | 1/08 30/12 | 1 docqmental de | central, toda vez que, de acuerdo
documental  del | Archivo Central archlv_o central | con o argume_l:]tado por el
Archivo Central actualizado proceso de gestion documental,
: se realizara una vez finalicen las
3.2 transferencias primarias.
Elaborar y
actualizar el
inventario
documental del
Archivo Central
3.2.2
Actualitzar i el Mapa topografico Mapa N |
g‘apa opogranco | 4, Archivo | 1/12 30/12 |1 topografico lo se presentan avances en la | o,
el Archivo . . ejecucion de esta actividad
. actualizado actualizado
ubicado en Ia
sede Restrepo.
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Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
3.3.1 Se observa la realizacion de
o~ - solicitudes de devolucion de
Solicitar la Solicitudes de .
. - expedientes que exceden el
devolucion de los devolucion : .
] ) tiempo de préstamo  que
3.3 expedientes y/o la realizadas / . L
. . Correos o A corresponden a la Direccion ©
Realizar renovacion de los . 2/01 30/12 | 100% | préstamos que | .. . . L | 75%
sequimiento  al | préstamos electrénicos exceden 15 Distrital de Inspeccion, Vigilancia
9 P 3 s + | y Control, con lo cual se observa
estado de los | documentales dias habiles o )
. un avance de 100% para periodo
préstamos de | que excedan los 100
. . A evaluado, lo que corresponde a un
expedientes en | 15 dias hébiles 75% de la vigencia
custodia de la ° ¢ '
glerz;glr?n de 339 Para el periodo evaluado no hubo
Corporativa y del Iﬁfdrmar a los necesidad del_ envio de
Archivo Central y | jefes  de las Memorandos memorandos teniendo en cuenta
requerir su Jde endencias enviados /| que las  devoluciones de
devolucion en sogre las solicitudes de | préstamos  documentales se
caso de ser|solicitudes  de | Memorando 201 [30/12 | 100% | devOlucIOn (res ;:Z::izg‘;"'porcggrreo'aele;‘:gﬁ'i?f 75%
necesarlo. ?:r:,c?\llgzli%: yég solicitudes de | Por lo tanto, se evidencié un
réstamos devolucién)  * [ avance del 100% para el tercer
zocumentales 100 trimestre, lo que corresponde a un
. 75% de la vigencia
reiteradas.
3.4
Elaborar y remitir Informes y
a . las | 3.4.1 . reporte§ . de Se observo que el proceso de
dependencias el | Elaborar y enviar | comunicaciones Informes gestion documental realizd y
|nforr'ne. de | informe sobre el of|g|algs del 1/02 1512 | 11 elaborados vy | socializd de manera mensual el | 64%
seguimiento a la|estado de las |aplicativo SIGA enviados estado de las comunicaciones
gestiéon y tramite | comunicaciones oficiales en SIGA
de oficiales en SIGA. | Correos ’
comunicaciones electrénicos
oficiales.
De acuerdo con la informacién
remitida por el proceso de gestion
documental, se observé que este
proceso fue convocado a los
Reportes Subcomités de Autocontrol de la
35 efectuados en | Direccion de Gestion Corporativa
R-e ortar de | 3.5.1 Actas Subcomité el subcomité de | de los meses de febrero, abril,
P o autocontrol /| mayo, junio, julio, agosto y
avances del | Reportar avances | de Autocontrol Subcomités de | sentiembre de 2023
proceso de | del proceso de | Direccion de Autocontrol @ P '
Gestion Gestion Gestion 1/02 30/12 | 100% los que se|En cada sesién realiza reportes 75%
Documental en Documental en Corporativa . convoque al | del avance en la ejecucion de las
los Subcomités | los  Subcomités | Proceso Gestion Proceso de | actividades que se realizan desde
de Autocontrol | de Autocontrol. Documental. Gestion el procego de Gestion
mensuales. Documental Documental.
*100
Por lo tanto, se evidencié un
avance del 100% para el tercer
trimestre, lo que corresponde a un
75% de la vigencia
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SECRETARIA

BOGO-'-,\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
3.6
Reportar a la
Direccion Distrital 36.1
de Archivo de| o -
. Responder  los
Bogota, el estado . s . f
de la gestion requenmleﬁtos e observd que con fecha de
del Archivo de corte 30/09/2023, el proceso de
documental de la . -
. Bogota o el gestion documental ha contestado
Secretaria . Respuesta .
-~ L Archivo General dos (2) requerimientos generados
Juridica Distrital a . frente a . .
A de la Nacion | Informes ylo o - por el Archivo de Bogota. Por lo 0
traves del . 2/01 30/12 | 100% | requerimientos ) < 75%
. relacionados con | reportes L tanto, se evidencié un avance del
Formulario  del / solicitudes o .
el desarrollo de la - . 100% para el tercer trimestre, lo
Estado de Ila - recibidas * 100 o
- e Gestion que corresponde a un 75% de la
Administracion de ; :
.-~ | Documental al vigencia.
la Gestion | . :
interior de la
Documental en .
) Secretaria
las Entidades del | j, {yica Distrital
Distrito —EAGED, ’
una vez este sea
requerido

e Fase Mejoramiento

Se programaron tres (3) actividades con cinco (5) tareas en total, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Total

Estado de las tareas

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto a la fase de mejoramiento:

Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
Ii-o1rmular los El Og'de mayo de 2023 se realizd
planes de | 411 Acta de apert.ura.y ) reunion de apertura de la
mejoramiento con A.te.nder jornadas cierre de auditoria Auditorias auditoria de calidad del proceso
base en las | de auditoria / evidencias de atendidas /| Gestién Documental.
auditorias realizadas al asistencia (listado | 16/01 30/12 | 100% | Auditorias
internas y realizar | proceso de de asistencia, programadas * | El 13 de junio de 2023 se realiz6
el seguimiento | Gestién pantallazo Meet, 100 reunion de cierre, donde se
. grabacion) socializaron los resultados de la
correspondiente a | Documental. auditoria
su cumplimiento. )
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BOGOT/\ | QURiDIicA :
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
De a de acuerdo con |la
evaluacion realizada a los
41.2 requisitos de la norma ISO
Formular planes 9001:2015, se identificaron cuatro
de mejoramiento (4) fortalezas y tres (3)
requeridos para Planes de | oportunidades de mejora.
establecer mejoramiento
acciones de formulados en | Toda vez, que no se encontraron
mejora a que | Memorando 16/01 30/12 | 100% | Smart / planes | No Conformidades, no se requirié
haya lugar, de de la formulacién de planes de
definiendo mejoramiento mejoramiento.
actividades, requeridos *100
tiempos de No obstante, se evidencia la
ejecucion y formulacion del plan de
responsable mejoramiento No. 840, producto
de un plan de mejoramiento No
efectivo.
En este momento se encuentra
abierto el PM con el No. 840, el
cual consta de dos (2)
Evidencias de la . aCtiVi.dadeS:
413 ) it Actividades La primera esta programada para
ejecuciéon de los . :
Implementar las Planes de ejecutadas / | ejecutarse del 01/09/2023 al
acciones de los ) . 16/01 30/12 | 100% | actividades 07/11/2023, y no presenta avance
mejoramiento
planes de f programadas a la fecha de corte del presente
. . registrados en * ;
mejoramiento. 100 informe.
Smart
La segunda actividad esta
programada para la vigencia
2024.
Respecto de esta actividad, la
Direccién de Gestion Corporativa
remite una matriz de Excel
denominada “mapa de ruta
4.31 SGDEA 2022-2024”, encontrando
4.3 Desarrollar  las que la columna correspondiente
Desarrollo de actividades a achwda@_es, hace referencia a
o planeadas en el los requisitos que se deben
actividades : . .
encaminadas a la Icron.ograrr.\a 2|:>a2ra cu:npllr' para la |mplem<-?r,1ta0|on
formulacion e |12 vigencia _0 3 Actividades del Sistema de 'Ggstlon de
. » en cumplimiento . . . .| Documentos Electrénicos, pero
implementacion de Io definido en Evidencias de la realizadas/activ no  indica cuales son las
del Sistema de . ejecucion del | 1/02 30/11 | 90% | idades -
Gestion de la Hoja de Ruta cronograma programadas* actl_V|dades que debe ad_ele_mtar la
para la entidad para dar cumplimiento a
Documentos imol tacié 100 | ) dicional
Electrénicos  de | IMPlementacion os mismos, adiciona mente, no
) del Sistema de es posible visualizar el avance de
Archivo SGDEA I o
.| Gestidn de las actividades adelantadas en la
en la Secretaria . ]
Juridica Distrital Documeptos vigencia 202?). 'En la respugsta al
* | Electrénicos  de informe preliminar, se adjuntan
Archivo SGDEA.. bases de datos y correos
electronicos y un diagnéstico, los
cuales no permiten visualizar el
avance del cronograma.
4.4 4.41 1. TRD Ajustadas El dia 04 de mayo de 2023 se
Actualizacion Surtir el proceso | segin concepto Actividades recibi6  comunicacién  oficial
oportuna de los | para la | técnico del realizadas/ radicado SJD  1-2023-6842,
instrumentos convalidacion de | Archivo de L remitida por el Consejo Distrital
s . 1/02 30/11 | 2 actividades . - .
archivisticos de |las Tablas de|Bogota (En caso de Archivos de Bogota, mediante
- . programadas . .
acuerdo con las | Retencion de  requerirse). *100 la cual se solicita hacer ajustes a
necesidades Documental - la Actualizacion 1. de las TRD con
administrativas, TRD 2. Comunicacion base a concepto técnico remitido.
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SECRETARIA
JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fgcha§ ’de
Actividad Tarea Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final

oficial de envio de
las TRD
ajustadas segun
concepto técnico
al Archivo de
Bogota para su
convalidacion o

técnicas y legales
de la Entidad.

El 02 y 06 de junio de 2023
mediante radicados SJD 2-2023-
9488 y 2-2023-9889 se solicitd
prorroga para la presentacion de
los ajustes, la cual es otorgada
hasta el 03 de agosto de 2023
mediante comunicacién radicado

acta de SJD 1-2023-10608.

aprobacién  del

Comité Finalmente, mediante radicado
Institucional  de SJD 2-2023-15248 del 03 de
Gestion y agosto de 2023 se remite la
Desemperio actualizacion No. 1 con ajustes al

Consejo Distrital de Archivos de
Bogota.

6.2 Resultad

Respecto del cro
de 47%

os SIC - vigencia 2023

nograma del SIC con corte a 30 de septiembre de 2023 se observa un avance

A continuacién, se describen los resultados obtenidos, y se han clasificado teniendo en cuenta

las siguientes co

nvenciones:

Estado de

En ejecucion

las actividades y/o tareas

Explicacion
Actividad finalizada al corte de seguimiento

Actividad con evidencias y fecha de finalizacion
posterior al corte de seguimiento — se ejecuta
dentro de los términos programados.

Inicio programado después de la fecha de corte

Actividad no prevista para ejecutarse en el
periodo de seguimiento

NO se han vencido pero no reportan ningun
avance con corte a la fecha de seguimiento,
estdn préoximos a cumplirse los términos
previstos.

Actividad sin reporte de avance y que presenta
inicio y finalizacion en el periodo de
seguimiento

e Programa 1 - capacitacion y sensibilizacion.

Se programaron
siguiente avance

cinco (5) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el

En ejecucion

Estado de las tareas
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A continuacidén, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de
capacitacion y sensibilizacion:

Productos / Fgchas.. ,de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
1.1
Realizar capacitaciones y
sensibilizaciones a los
servidores publicos y/o
colaboradores de la Capacitaciones
Secretaria Juridica | Registro de ser?sibilizaciones y
Distrital, de conformidad | asistencia realizadas / Se evidencid la realizacion de ocho (8)
con lo establecido en el 01/02 30/11 |11 o capacitaciones  durante la presente | 73%
P . Capacitaciones  y | 7 h
plan especifico de | Presentacion de I vigencia.
o - A sensibilizaciones
capacitacion en Gestién | la capacitacion *
programadas * 100
Documental, en las cuales
se enfatice el adecuado
manejo de los
documentos para su
conservacion.
Se observd la realizacion de las
siguientes capacitaciones dirigidas al
personal asignado al proceso de
12 Gestion Documental sobre manejo de
y . . los equipos de monitoreo y control
Capacitar a los servidores . . .
S . instalados en los espacios de archivo,
publicos que realicen el .
° . asi:
control de los equipos de Capacitaciones
mon|toreo Y cont.rol Acta de reunion 01/04 31/08 |2 reallza.das. / 1. abril 28 de 2023: Capacitacion para el
instalados en los espacios Capacitaciones . .
. . . control de los equipos de monitoreo y
de archivo requeridos programadas * 100 : .
. control instalados en los espacios de
segun el programa de .
o archivo.
capacitacion y
sensibilizacion. 2. Julio 4 de 2023: Capacitacion para el
control de los equipos de monitoreo y
control instalados en los espacios de
archivo.
1.3
Brindar asistencia técnica
a los gestores de archivos
respecto a la
conformacion de los
expedientes, la Con corte a 30 de septiembre se
organizacion y asistencias técnicas | atendieron las dos (2) solicitudes de
conservacion de estos, de Ewd«_a’nma de 1/02 30111 | 100% regllzada_xs o / a3|stenC|e_1 técnica que se requirieron. En 75%
acuerdo con los | reunion asistencias técnicas | este sentido, se observa un avance del
documentos producidos o solicitadas * 100 100% para el periodo evaluado, lo que
recibidos, teniendo corresponde al 75% de la vigencia.
cuenta los conocimientos
adquiridos en las
capacitaciones o
sensibilizaciones.
1.4
Realizar visitas a las Visitas realizadas /
dependencias para visitas programadas
verificar el estado de los | Evidencia de con confirmacion de | No remitieron evidencias respecto de
A 01/04 30/11 . . -
documentos de acuerdo | reunién asistencia por parte | esta actividad.
con las capacitaciones o de la dependencia *
sensibilizaciones 100
realizadas.
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SECRETARIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ | JURiDIcA :
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fgchas.. ,de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
En los soportes remitidos se evidencio la
1.5 realizacion de las siguientes piezas
Realizar piezas comunicacionales para la apropiacion
comunicacionales para la de los conocimientos y la generacion de
apropiacion de los Piezas buenas practicas en materia de
con00|m'|('entos y la | Pieza o 01/03 3011 | 3 comunicacionales conservacion y preservacion digital: 67%
generacion de buenas | comunicacional elaboradas y
practicas de acuerdo con divulgadas 1. Tips de Conservacion Documental,

las  capacitaciones y
sensibilizaciones
impartidas

divulgada el 11 de agosto de 2023.

2. Estructura Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, divulgada el 07 de
septiembre de 2023.

e Programa 2 - Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
e Instalaciones Fisicas.

Se programaron seis (6) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Inicio programado después de la fecha de corte 2

Estado de las tareas

Total

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Inspeccion
y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI
ejecuciéon Inicial | Final

Evidencias

(correos

electrénicos -
21 memorandos) de Se evidencio acta de inicio del contrato
L solicitud de ) ) . | de arrendamiento 004 de 2023. Objeto
Gestionar el proceso de recursos para la Vigencia 2023: "Contratar el arrendamiento de un
contratacion para suscripcion  del Contrato de espacio para la gestién administrativa
disponer de instalaciones Contrato de | 02/01 30/12 |1 arrendamiento de la Secretaria Juridica Distrital"
para la conservacion de arrendamiento suscrito / Contrato de Fecha 6 de enero de 2023. Plazo 11.
los archivos de |la (vigencia 2022) arrendamiento meses y 5 dias ’
gg:ﬁ;?”a Juridica programado * 100 Contratista: AGOPLA S.AS en

Contrgto de reorganizacion.

arrendamiento

(vigencia 2023)
2.3
Revisar las instalaciones Informes de Se evidencié la revision de las
locativas destinadas a la inspeccion instalaciones destinadas a la
conservacion de los | Informe de 01/09 15/10 | 1 elaborados / Informe conservacion de archivos en el informe
archivos (presencia de | inspeccion de inspeccion de Inspeccién de Sistemas de
humedad, hongos, roaramados * 100 Almacenamiento e Instalaciones
grietas, fisuras e prog Fisicas.
inclinaciones en pisos,
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SECRETARIA
BOGOT’\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
muros, techos y puertas,
instalaciones eléctricas)
24
Revisar los sistemas de
almacenamiento
destinados para la
preservacion de los Informes de
archivos electronicos o inspeccion - . -
digitales (accesibilidad a _Informe_’ de 01/09 15/10 |1 elaborados / Informe E_sta actividad se adelantara en el dltimo
inspeccion : .. | trimestre de 2023.
los documentos) y el de inspecciéon
funcionamiento de los programados * 100
equipos de cémputo
asignados al archivo de
gestion centralizado y
archivo central.
2.5
Revision de componentes
tecnoldgicos instalados . " .
; Se evidenci6 la revision de
en los espacios Informes de - )
. . o componentes tecnoldgicos instalados
destinados para la inspeccion . /
" en los espacios destinados para la
conservacion de los | Informe de elaborados / -2 :
. . . . 01/09 07/10 |1 conservacion de los archivos en el
archivos (camaras de | inspeccion Informes de | . o .
) . o informe de Inspeccion de Sistemas de
seguridad, alarma de inspeccion . .
. . . Almacenamiento e Instalaciones
seguridad, sistema de programados * 100 Fisicas
deteccion de  humo, ’
sensor de movimiento)
2.6
Solicitar la realizacion de Evidencias (correos
las acciones preventivas o . . electrénicos,
. Evidencias
correctivas que se memorandos) de las
: (correos - o
requieran tanto en los I solicitudes remitidas - . -
electrénicos, : . Esta actividad se adelantara en el ultimo n
elementos 08/10 07/11 |1 / Evidencias (correos | , . 0%
DI memorandos) de - trimestre de 2023.
arquitectonicos como el e electronicos,
b las solicitudes
mobiliario de . memorandos) de las
. realizadas L
almacenamiento solicitudes que se
(incluyendo su requieran * 100
mantenimiento).
2.7
Revisar que las acciones
preventivas o correctivas .
Informe de Informes de revision
se hayan llevado a cabo e )
revision de las de las acciones - . -
tanto en los elementos . o ) Esta actividad se adelantara en el ultimo 6
T acciones 08/11 30/12 | 100% | preventivas o, 0%
arquitectonicos como el A . trimestre de 2023
e preventivas o) correctivas
mobiliario de .
. correctivas elaborado
almacenamiento
(incluyendo su
mantenimiento).

e Programa 3 - Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion,
Desratizacién y Desinsectacion.

Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa
el siguiente avance:
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BOGOT/\
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JURIDICA
DISTRITAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Estado de las tareas
_ 2

En ejecucion

Total

1

Inicio programado después de la fecha de corte

1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Limpieza,
Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
3.2 Jornadas de limpieza
Realizar la limpieza vy | Planilla de ?/ealizadadsesmfecmor; Se observaron planillas de registro de la
desinfeccion de espacios, | registro de la | 02/01 30/12 | 100% _— limpieza correspondientes a los meses | 75%
e ; I Jornadas de limpieza
mobiliario y unidades de | limpieza . .. | de enero a agosto de 2023.
; y desinfeccion
almacenamiento .
programadas * 100
3.3
Verificar que la limpieza y Informe de ejecucion
) t Informe de
desinfeccion a los | . e del programa de
. - ejecucion del . - . -~
espacios, mobiliario 'y roarama de 01/12 30/12 | 1 saneamiento Esta actividad se adelantara en el ultimo 0%
unidades de | Program ambiental en el | trimestre de 2023. ?
. saneamiento
almacenamiento, cumpla f marco del SIC
- ambiental
con lo definido en el elaborado
instructivo de limpieza.
3.4
Gestionar la realizacion Memorando o
de jornadas de C Jornadas de
N orreo s
desratizacion de  los electrénico e desratizacion .
espacios destinados para | - .00 L a ol | 01704 130/11 |2 realizadas / jornadas | EN los  soportes remitidos por la
el archivo, en el marco del | | o de | de desratizacion | Direccion de Gestion Corporativa, se
Convenio esarrollo de la programadas * 100 | €videncia la realizacion de jornadas de
interadministrativo con la | 2ctividad desratizacion y desinsectacion del
Secretaria General Archivo de Gestion Centralizado y el
Archivo Central, las cuales se llevaron a
3.5 . L cabo de la siguiente manera:
Gestionar la realizacién |\, . o 1. Jornada realizada el dia 23 de marzo
de jornadas de Correo Jornadas de | ge 2023.
desinsectacion de los| o oo que desinsectacion 2. Jornada realizada el dia 05 de agosto
espacios destinados para | _ : 01/04 | 30/11 |2 realizadas / jornadas | g4e 2023
. evidencie el } . :
el archivo, en el marco del de desinsectacion
X desarrollo de la *
Convenio L programadas * 100
. - . actividad
interadministrativo con la
Secretaria General

e Programa 4 - Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Se programaron seis (6) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

En ejecucion

Estado de las tareas

Total
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A continuacidn, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Monitoreo

y Control de Condiciones Ambientales:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
4.1
Elaborar informe técnico
respecto a las Se evidencia el informe técnico respecto
fluctuaciones de Informes elaborados | 2 las fluctuaciones de temperatura,
temperatura, humedad . humedad relativa e iluminacion, el cual
. S Informe 30/10 01/12 |1 / informes . L
relativa e iluminacion en el roaramados * 100 se elaboré en el mes de junio de 2023,
cual se establezcan prog donde se establecen estrategias para el
estrategias para el control control de condiciones ambientales.
de condiciones
ambientales.
4.2 Evidencias de Informes elaborados
Gestionar la realizacién solicitud  (correo / informes | En el informe técnico respecto a las
L electrénico o] programados * 100 | fluctuaciones de temperatura, humedad
de la medicion de la q 01/11 3012 |1 lati iluminacid idencia |
iluminacion y elaborar el memorando) relativa e iluminacion, se evidencia la
informe correspondiente medicion de la iluminacion.
P Informe
43 Evidencias de
o .__ .. | solicitud (correo . En el informe técnico respecto a las
Gestionar la realizacion o informes elaborados .
Ny .| electrénico o] . fluctuaciones de temperatura, humedad
de la medicion de material 01/11 3012 |1 / informes - S . -
- memorando) * relativa e iluminacion, se evidencia la
particulado 'y elaborar programados * 100 . ) :
informe correspondiente medicion del material particulado.
Informe
4.4 Correos electrénicos
Realizar la verificacion del de verlf_lc_:amon . L
funcionamiento  de  los | Correo semanal rem|t!d(_)s /| Se (_eVldenC|o que con corte a 30 de
; . - 02/01 31/12 | 48 Correos electronicos | septiembre de 2023 se han efectuado | 79%
equipos de monitoreo y | electronico d ficacio " ho (38 ficaci
control de  condiciones e | verificacion | treinta y ocho (38) verificaciones.
) semana
ambientales programados * 100
45 . - Acta Comité . . . .
Realizar las mediciones Institucional  de informes elaborados | Se evidencian nueve (9) informes donde
de temperatura Y | Gestion 02/01 3112 | 11 / informes | se observan las mediciones de | 82%
humedad y elaborar el Desempefio y programados * 100 | temperatura y humedad efectuadas.
informe correspondiente P
Evidencias Cantidad de Segun lo |nd|cad9, no fue necesario
4.7 (correos acciones establecer acciones correctivas
Realizar las acciones P . producto de los resultados arrojados en
. electronicos, emprendidas / e - .
correctivas que se ) . la medicién de los equipos de monitoreo
; - memorandos) de cantidad de acciones . .
requieran, teniendo en L o ) y control de condiciones ambientales, no 0
solicitud de | 02/01 31/12 | 100% | correctivas - 75%
cuenta los resultados . . il obstante, en los meses de julio y agosto
) . realizacion de identificadas en el " )
arrojados por los equipos L . : de 2023 se realizd cambio de las
. actividades frente informe de monitoreo B :
de monitoreo y control de . - baterias de los cinco (5) Datalogger y se
. ) a las acciones de condiciones o :
condiciones ambientales . . ,, establecid un archivo para el control de
correctivas ambientales* 100 L .
la duracion de las baterias. .

e Programa 5 - Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:
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SECRETARIA
JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOT,\ DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Estado de las tareas Total
3
Inicio programado después de la fecha de corte 1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de
Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
Se observo que se realizd revisién del
numeral 4. Directorio de emergencias y
arbol de comunicaciones del manual
Evidencia (correo 2311520-MA-020 Prevencion y Manejo
electrénico (o] Revisiones o | de Emergencias y Contingencias en
5.3 memorando) de actualizaciones Archivos y se actualizaron los nimeros
Mantener actualizado vy | revisién o realizadas / | telefonicos de los organismos de
. ) ) A 01/09 30/09 | 1 .
divulgar el directorio de | actualizacién del Revisiones o | socorro.
contactos de emergencia | directorio de actualizaciones
contactos de programadas * 100 | Se realiz6 divulgacion mediante
emergencia capacitacion del item 5. Organizacion
Archivos de Gestion y mediante correo
electronico al personal asignado al
proceso de Gestion Documental.
5.4
Mantener actualizado el - - - . L
mapa topografico del Mapa _topograﬂco 01/12 31/12 | 1 Mapa_ topografico E_sta actividad se adelantara en el ultimo 0%
. .| actualizado actualizado trimestre de 2023.
Archivo de Gestion
Centralizado de la SID
55 En los soportes remitidos por la
- Direccion de Gestién Corporativa se
Sensibilizar a los ;
. _— observa que se realizaron las dos (2)
servidores publicos 'y L L .
capacitaciones dirigidas a los servidores
colaboradores del . B
A . Sensibilizaciones publicos y colaboradores del proceso de
proceso  de gestion | Registro de ) e
. } realizadas / | Gestion Documental sobre lo
documental frente a lo | asistencia o | 01/04 31/08 | 2 PR . .
. L Sensibilizaciones establecido en el Manual de Prevencion
establecido en el Manual | presentacion * : .
- ) programadas *100 |y Manejo de Emergencias y
de Prevencién y Manejo . . : .
. Contingencias en Archivos, asi:
de Emergencias y
if’cnrfi'cg:m'as en 1. enero 17 de 2023
2. Junio 29 de 2023
56 . . En los soportes remitidos por la
Realizar simulacros de . ; - L :
. . Registro de . . Direccion de Gestion Corporativa, se
emergencia, tendientes a f . 01/11 30/11 |1 Simulacro realizado . . . ,
asistencia evidencia que el simulacro se llevo a
salvaguardar los L
. cabo el 28 de junio de 2023.
documentos de archivo.

e Programa 6 - Almacenamiento y Re-almacenamiento

Se programaron dos (2) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Estado de las tareas Total

Inicio programado después de la fecha de corte 2

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de
Almacenamiento y Re-almacenamiento:
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Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
6.2
Revisar el estado fisico
: Informe del estado
de las unidades de ) - . L
A de las unidades de Esta actividad se adelantara en el ultimo ®
almacenamiento e 01/11 30/11 |1 100 ; 0%
) o conservacion trimestre de 2023.
documental e identificar
) documental
aquellas que requieren
ser reemplazadas
6.3
Realizar el cambio de
las unldgdes de Reporte del cambio
almacenamiento de las unidades Esta actividad se adelantara en el Ultimo
documental que se 01/12 30/12 |1 100 : 0%
. documentales trimestre de 2023.
requieran para la|. .
.. | intervenidas
adecuada conservacion
de los documentos de
archivo

e Programa 7 - Sensibilizacion a la Alta Direccion, Servidores Publicos y/o
Colaboradores de la Entidad acerca del Plan de Preservacion Digital a largo

plazo

Se programaron tres (3) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Estado de las tareas

Total

Ejecucion 2
_ 1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de
Sensibilizacion a la Alta Direccion, Servidores Publicos y/o Colaboradores de la Entidad
acerca del Plan de Preservacion Digital a largo plazo:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
71
Realizar capacitaciones y
sensibilizaciones a los
servidores publicos y/o
colaboradores de la
Secretaria Juridica Reqistro de Capacitaciones vy
Distrital, de conformidad 9 ; sensibilizaciones Se evidencié soporte de cinco (5)
. asistencia . N :
con lo establecido en el realizadas | | capacitaciones donde se enfatiza en la 5
o 1/02 30/11 | 11 s . . I 45%
plan de capacitaciones, capacitaciones y | importancia de la preservacion digital a

en las cuales se enfatice
acerca de la importancia
de la preservacion digital
a largo plazo de acuerdo
con los lineamientos
establecidos por la
entidad.

Presentacion de la
capacitacion

sensibilizaciones
programadas * 100

largo plazo.

Carrera8 No. 10- 65
Codigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

moc
%

)

7 _SGS

C021/962806

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




SECRETARIA

BOGOT’\ JURIDICA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISTRITAL INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
7.2
Realizar visitas a las Visitas realizadas /
dependencias para visitas programadas | En la informacion remitida por la
verificar el estado de los | Evidencia de o con confirmacioén de | Direccidon de Gestion Corporativa no se
i 01/04 30/11 | 100% . ) ) . ) -
documentos de acuerdo | reunién asistencia por parte | evidencia soporte de la ejecucion de
con las capacitaciones o de la dependencia * | esta actividad.
sensibilizaciones 100
realizadas.
73 En los soportes remitidos por la
L . Direccién de Gestion Corporativa se
Realizar piezas . . Lo )
L evidencia de las siguientes piezas
publicitarias para la . T N )
L . R piezas publicitarias | comunicacionales:
apropiacion de los | Pieza publicitaria elaboradas y
con00|m_|9ntos Y la o 01/03 30/11 |3 divulgadas / piezas | 1. Objetivo del Plan de Preservacion | 67%
generacion de buenas | Publicacion en la 2o L .
P . publicitarias Digital a largo Plazo, divulgada el 13 de
practicas de acuerdo con | WEB o intranet . .
L programadas * 10 abril de 2023.
las  capacitaciones 'y . .
sensibilizaciones 2_. Preservacion D|g|t_a| a largo plazo,
) ’ divulgada el 11 de Julio de 2023.
impartidas

e Programa 8 - Identificacion de los Documentos Electronicos de Archivo
definitivos

Se programaron cinco (5) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Estado de las tareas Total
1
4
A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de
Identificacion de los Documentos Electronicos de Archivo definitivos:
Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
8.2
Revisién instrumentos . -
S En la respuesta al informe preliminar, se
archivisticos (Modelo di b de d
de Requisitos para la I a Junt'ar] ases  de 'at(')s , COrreos
Gestién de Informe de revision 1/02 | 30/10 1 Informe elaborado | electrénicos y un diagndstico, los cuales
D no permiten visualizar el avance de esta
ocumentos e
- actividad cronograma
Electrénicos de
Archivo)
. . En la informacién remitida por la
s 8.3 . Matriz Activos de Matriz ACt'V.o,S de Direccion de Gestion Corporativa no se
Revision de activos de L 01/04 | 30/09 1 Informacion - . . L
) s Informacion . evidencia soporte de la ejecuciéon de
informacion revisada o
esta actividad.
En la informacién remitida por la
8.4 Direccion de Gestion Corporativa no se
Localizar multiples Informe 01/05 | 30/07 1 Informe elaborado ; ; po! L.
o evidencia soporte de la ejecucién de
propietarios L
esta actividad.
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Productos / Fechas de

Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final

8.5 Base de datos Base de datos . L "
-~ . maestra de En la informacion remitida se observa
Definir un listado maestra elaborada .

documentos avance en lo que respecta al disefio del

maestro de e 01/06 | 30/07 2 / Base de datos DR
electronicos formato donde se definira el listado

documentos a o maestra

definitivos a . maestro.

preservar. programada * 100

preservar
8.6 . En la informacion remitida por la
. - . Inventario de . L - :
Realizar el inventario . . Direccion de Gestion Corporativa no se
Documentos 01/03 | 30/04 1 Inventario realizado . ] ) e
de documentos . evidencia soporte de la ejecucion de
. electronicos L
electrénicos. esta actividad.

e Programa 9 - Estandarizar los formatos de archivo electronico para
preservacion digital a largo plazo

Se programé una (1) actividad para la vigencia 2023, de la cual se observa el siguiente
avance:

Estado de las tareas Total
_ 1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa para
Estandarizar los formatos de archivo electrénico para preservacion digital a largo plazo:

Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
9.1
Realizar la
investigacion de los
posibles formatos de Informe de
preservacion aplicables f d En la inf - itid |
a los soportes ormatos ”e _En ? in ormac!gn remitida por la
o preservacion Direccion de Gestion Corporativa no se
electronicos de licabl 1/02 | 07/04 1 Informe Elaborado idenci e de la ei i4n d
clementos aplicables a evidencia soporte de la ejecucion de
computacionales como soportes esta actividad.
Bases de Datos electrénicos
Maquinas Virtuales,
Correo electronico,
Backup.

e Programa 11- Establecer mecanismo para garantizar la integridad de los
documentos electrénicos de archivo

Se programaron tres (3) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Estado de las tareas Total
_ 3
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A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa para
Establecer mecanismo para garantizar la integridad de los documentos electronicos de

archivo:

Productos / Fechas de

Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %

ejecucion Inicial | Final
1.1
Evaluar las diferentes

. Informe sobre
herramientas Informe sobre _

- . caracteristicas de
electronicas que | caracteristicas de intearidad de
gestionan documentos | integridad de | 1/02 07/04 |1 g

documentos
para establecer los | documentos L
. ol electrénicos
mecanismos de hash | electronicos
A elaborado
aplicables de acuerdo
con las necesidades
11.2
Priorizar la
implementacion de Informe sobre Informe sobre
mecanismos de caracteristicas  de caracteristicas  de Se evidencia informe sobre
integridad en los | . tearid Id : de | 1/02 30/04 | 1 integridad de caracteristicas de integridad de
documentos integrica € documentos documentos electrénicos.

L . documentos .

electrénicos de archivo o electrénicos
f .. | electrénicos

objeto de preservacion elaborado
digital que existen
actualmente

Memorando ylo
11.3 evidencia de

s Informe sobre

Establecer el o los | reunién i

: caracteristicas de
mecanismos de hash intearidad de
que seran | Informe sobre | 1/02 30/04 |1 g

. - documentos
estandarizados en la | caracteristicas de e
. . . . electrénicos
Secretaria Juridica | integridad de
S elaborado
Distrital. documentos
electrénicos.

e Programa 12 - Aplicar metadatos de preservacion a largo plazo

Se programaron tres (3) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el
siguiente avance:

Estado de las tareas Total
Inicio programado después de la fecha de corte 1
1
1

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa para Aplicar
metadatos de preservacion a largo plazo:

Carrera8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co 0

Info: Linea 195 7 SGS
C021/962806

&

3

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA

2311520-FT-019 Versién 02

o Oy
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA ARIOICA DISTRITAL




SECRETARIA
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Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI
ejecucion Inicial | Final
121
Establecer los
metadatos de | Catalogo de . L. -
. . En la informacién remitida por la

preservacion para los | metadatos de Catalogo de | . s e .

L Direccién de Gestion Corporativa no se
documentos  digitales | documentos de | 01/07 30/08 metadatos ; . ) .

) s .- evidencia soporte de la ejecucion de
que son susceptibles de | preservacion digital elaborado L

s esta actividad.

preservacion a largo | a largo plazo
plazo de acuerdo con la
normatividad vigente
12.2
Priorizar la
implementacion
metadatos de | Informe de Informe de | En la informaciéon remitida por la
preservacion en los | parametrizacion en 01/09 30/11 parametrizacién en | Direccion de Gestion Corporativa no se
documentos el SGDEA de la el SGDEA de la|evidencia soporte de la ejecucion de
electronicos de archivo | entidad entidad elaborado esta actividad.
objeto de preservacion
digital que existen
actualmente
12.3 Informe de
Documentacion de los | implementacion del Informe de
metadatos de | catalogo de implementacion del Esta actividad se adelantara en el dltimo
preservacion metadatos de | 01/11 30/11 catalogo de |,
; trimestre de 2023.
implementados en los | documentos de metadatos
documentos preservacion digital elaborado
electronicos de archivo | a largo plazo

0%

e Programa 13 - Implementar mecanismos de renovacion de medios y
dispositivos para mitigar los riesgos de obsolescencia tecnoldgica
asociada a los medios de almacenamiento electrénicos.

Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2023, de las cuales se observa el

siguiente avance:

Estado de las tareas Total
Inicio programado después de la fecha de corte 1
1
2

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa para
Implementar mecanismos de renovacién de medios y dispositivos para mitigar los riesgos de
obsolescencia tecnoldgica asociada a los medios de almacenamiento electronicos:
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Productos / Fechas de
Actividad Evidencias de ejecucion Meta Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion Inicial | Final
131
Realizar un analisis de | Informe de
los riesgos a los que | implementaciéon del Documento técnico En la informaciéon remitida por la
estan expuestos los | catalogo de de identificacion de Direccion de Gestion Cor orativapno se
documentos metadatos de | 01/08 30/09 |1 técnicas de evidencia soporte de Iape'ecucién de
susceptibles de | documentos de preservacion digital esta actividadp )
preservacion a largo | preservacion digital elaborado '
plazo previamente | a largo plazo
identificados
13.2
Identificar la(s)
técnica(s) de
preservacion digital a
utilizar para preservar A Documento técnico . . -
Documento técnico . e En la informacién remitida por la
los documentos ; e de identificacion de | . L e .
. de identificacion de P Direccion de Gestion Corporativa no se
susceptibles de|,. . 01/08 30/09 |1 técnicas de ; ; B L
s técnicas de L - evidencia soporte de la ejecucién de
preservaciéon a largo S preservacion digital L
. preservacion digital esta actividad.
plazo previamente elaborado
identificados

y
accesibles de acuerdo
con los riesgos a los
que estan expuestos

13.3

Priorizar la aplicacion | Documento técnico !nforme L de En la informacion remitida por la

de técnicas de | de identificacion de |rT1pIo_ementaC|on de Direccion de Gestion Corporativa no se

preservacion a | técnicas de 01/08 30711 |1 técnicas . de evidencia soporte de la ejecuciéon de

d o preservacion -

locumentos con mayor | preservacion digital claborado esta actividad.

riesgo de pérdida.

13.4

Inventario de

documentos Informe de

susceptibles de | Informe de . L

preser?/acién a largo | implementacién de |rpplgmenta0|on de Esta actividad se adelantara en el ultimo
. . 111 30/11 |1 técnicas de |, 0%

plazo previamente | técnicas de " trimestre de 2023.

identificados y | preservacion er:;grr;/zglon

accesibles de acuerdo

con los riesgos a los

que estan expuestos.

5.3. Organizacion documental y transferencia de expedientes inactivos —
Direccion Distrital de Asuntos Normativos.

Mediante memorando No. 3-2023-8622 la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios
informa que con corte a 30 de septiembre de 2023 presenta los siguientes avances:

o La DDAD tiene un total de 974 expedientes inactivos en el archivo de gestion, de los
cuales se han intervenido 596 y quedan pendientes por intervenir 279.

e Respecto de esos 596 expedientes inactivos intervenidos, han diligenciado la hoja de
control de 295.
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e De estos 295 expedientes, remitieron al proceso de Gestion Documental 158
expedientes con el fin de adelantar el proceso de transferencia documental primaria.

Como soporte de lo indicado anteriormente, remiten los memorandos No. 3-2023-8981 de
fecha 09/10/2023 y 3-2023-8119 de fecha 11/09/2023, donde se observa la trazabilidad para
adelantar la transferencia documental.

Adicionalmente, se observa el siguiente cuadro con las actividades realizadas en la presente

vigencia:

ACTIVIDAD

Cronograma de
transferencias
documentales

RADICADO

Memorando 3-2023-5373
Plan operativo de
transferencias documentales
primarias vigencia 2023

Gestion documental

Asistencia Tecnca :
Cronograma asistencia
técnica ransferencias
documentales prmanas

vigencia 2023

Memorando 3-2023-5542 de
Gestion Documental

Gestion documental

Acta de evidencia reunion
técnica

Realizada el 10 de julio de
2023 en la DDAD

Direccion Distrital de
Asuntos
Disciplinarios

Entrega inventario
documental de
transferencia para
verificacion (Hojas de
control — FUID) 20 cajas
x200

Memorando 3-2023-8119
del 11 de septiembre de
2023

Direccion Distrital de
Asuntos
Disciplinarios

Observaciones a
verificacion inventario de
transferencia documental

Memorando 3-2023-8642

Gestion documental

pnmana vigencia 2023
DDAD

del 02 de octubre de 2023

Respuesta a verificacion
inventario de transferencia
documental primana
vigencia 2023

Memorando 3-2023-8981
del 09 de octubre de 2023

Direccion Distrital de
Asuntos
Disciplinarios

Fuente: memorando No. 3-2023-8622
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Conclusiones y recomendaciones

Se evidencié un cumplimiento del 65% en el Programa de Gestion Documental y del 47% en
el Sistema Integrado de Conservacion con corte a 30 de septiembre de 2023.

En lo concerniente al cronograma PGD 2023, no se evidencian tareas incumplidas, sin
embargo se generé alerta de incumplimiento para aquellas tareas que, si bien, no se han
vencido el plazo previsto, no reportan ningun avance con corte a la fecha de seguimiento y
estan proximos a cumplirse sus términos, para lo cual se recomienda realizar revision y
priorizacion, de manera que se garantice su oportuno y eficaz cumplimiento.

En lo que respecta al SIC 2023, se evidencian ocho (8) actividades incumplidas, las cuales se
detallan a continuacion:
¢ 8.3 Revision de activos de informacion
e 8.4 Localizar multiples propietarios
e 8.5 Definir un listado maestro de documentos a preservar.
e 8.6 Realizar el inventario de documentos electronicos.
¢ 9.1 Realizar la investigacion de los posibles formatos de preservacion aplicables a los
soportes electronicos de elementos computacionales como Bases de Datos, Maquinas
Virtuales, Correo electronico, Backup.
e 12.1 Establecer los metadatos de preservacion para los documentos digitales que son
susceptibles de preservacion a largo plazo de acuerdo con la normatividad vigente
e 13.1 Realizar un analisis de los riesgos a los que estan expuestos los documentos
susceptibles de preservacién a largo plazo previamente identificados
o 13.2 Identificar la(s) técnica(s) de preservacion digital a utilizar para preservar los
documentos susceptibles de preservacion a largo plazo previamente identificados y
accesibles de acuerdo con los riesgos a los que estan expuestos

En lo referente a las actividades del SIC de las cuales no se observé avance y que aun se
encuentran dentro de los tiempos de ejecucion, se recomienda realizar revision y tomar las
acciones necesarias que garanticen su ejecucion en la vigencia de programacion.

Se recomienda, tener previstas aquellas actividades en proceso o que no reportaron avance
porque estan previstas para el ultimo trimestre, de manera que se garantice su normal
ejecucion y cumplimiento.

Teniendo en cuenta el reporte de revision y depuracion de los expedientes inactivos de la
Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios, se recomienda:

e Adelantar la labor de transferencia primaria de los 158 expedientes trasladados al
proceso de gestion documental, como actividad final en el proceso de depuracion
adelantada, y para tomar de manera oportuna, durante la presente vigencia, las
acciones de ajuste que se puedan derivar de esta actividad.
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e Realizar un informe detallado que permite identificar al cierre de 2023, el estado en que
quedan los restantes expedientes, y el plan de trabajo que garantice la continuidad y

finalizacion de la meta prevista.

¢ La Oficina de Control Interno, verificara al cierre de noviembre el estado de los archivos

inactivos.

Original Firmado

OLGA MILENA CORZO ESTEPA
Jefe Oficina de Control Interno

Proyectd: Luz Dary Polania Salazar — Profesional Universitario
Oscar Francisco Celis Bernal — Profesional Universitario
Revis6 y aprobd: Olga Milena Corzo Estepa — Jefe Oficina de Control Interno
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