ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C
Secretaria Juridica Distrital
SECRETARIA Nro. Rad: 3-2025-9597

Boqoﬂ\ %lstTiE:'%L Desing: SEC. JURIDICA "

MEMORANDO

Cédigo Depend.: 2310300
MAURICIO ALEJANDRO MONCAYO VALENCIA DESPACHO DE LA
SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL MARIA FERNANDA QUIJANO
VASQUEZ DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA DIEGO

Para: ESTEBAN ORTIZ DELGADO OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OSCAR JAVIER SUAREZ RAMOS OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES MARIA PAULA
RUEDA MANTILLA SUBSECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

De: OFICINA DE CONTROL INTERNO
COMUNICACION INFORME FINAL DE SEGUIMIENTO AL
Asunto: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y SISTEMA INTEGRADO

DE CONSERVACION.

| Referenciado(s) | N/A

Respetado Doctor Moncayo:

En atencion a la ejecucion del Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2025 V4, me permito
remitir el informe final de seguimiento al Programa de Gestion Documental - PGD y del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la Secretaria Juridica Distrital, con fecha de
corte 25/08/2025.

El informe preliminar, fue enviado por correo electrénico, el 23 de septiembre de 2025, de
la cual se recibié retroalimentacion y soportes adicionales por parte de la Direccion de
Gestion Corporativa. Dicha informacion fue analizada e incluida en la version final del
informe de seguimiento.

Este informe se da a conocer al sefior Secretario en cumplimiento de lo dispuesto en el De-
creto 648 de 2017 — Articulo 16. “Adiciénese 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”.
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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C
Secretaria Juridica Distrital
SECRETARIA Nro. Rad: 3-2025-9597

BOGOT/\ | JURDICA | i, e s

Atentamente,

SE QRO

OLGA MILENA CORZO ESTEPA

c.c.e..

Anexo: N/A

Anexos Digitales: 2

Proyect6: CAROLINA LOZANO ARDILA-OFICINA DE CONTROL INTERNO

Revis6: OLGA MILENA CORZO ESTEPA-OFICINA DE CONTROL INTERNO |
Aprobé: OLGA MILENA CORZO ESTEPA-OFICINA DE CONTROL INTERNO
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cECRETARIR OFICINA DE CONTROL INTERNO
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT,\ DISTRITAL DOCUMENTAL
1. Objetivo

Realizar el seguimiento al cumplimiento y gestion de las actividades previstas para la vigencia 2025 en
el Programa de Gestion Documental de la Secretaria Juridica Distrital, de los programas especificos:
Normalizacion de formas y formularios electrénicos, documentos vitales o esenciales, documentos
electrénicos, reprografia, documentos especiales, capacitacion en gestion documental, auditoria y
control, asi como a las registradas en el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

2. Alcance

Verificar la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental, de los programas
especificos y del Sistema de Conservacion Documental programadas para la vigencia 2025, con corte
a 25 de agosto.

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’.

Resolucion 449 de 2024 SJD: “Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos PINAR y el programa de Gestién Documental PGD de la Secretaria Juridica
Distrital’.

4. Metodologia
Revision y analisis documental de los soportes remitidos por la Direcciébn de Gestiébn Corporativa
respecto de las actividades establecidas en el cronograma del programa de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion y programas especificos con corte a 25 de agosto de 2025.

5. Ejecucién

5.1 Resultados PGD - Cronograma vigencia 2025

A continuacién, se describen los resultados obtenidos, y se han clasificado teniendo en cuenta las
siguientes convenciones:
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA 4
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT,\ DISTRITAL DOCUMENTAL
Estado de las actividades y/o tareas Explicacion

En ejecucion

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

Proceso de planeacion

Actividad no prevista para ejecutarse en el 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 préximos a cumplirse los términos,
dentro de los tres (3) meses siguientes.

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

Se programaron veintidos (22) actividades, de las cuales se observa el siguiente avance:

Estado de las tareas s Total
4
En ejecucion 16
Inicio programado después de la fecha de corte 1
0
1

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de planeacion

Productos / Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion
Responder los
requerimientos del Se evidencid respuesta a cuatro (4) requerimientos de
Archivo de Bogota o la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, asociados a
el Archivo General la  gestion  documental de la  SJD.
de la Nacién Informes ylo Respuesta frente a - Solicitud informacién para actualizacion directorio de
1.1 | relacionados con el reportes requerimientos / 100% | 1/2/2025 31/12/2025 | entidades del Distrito | 100%
desarrollo de la solicitudes recibidas * 100 - Encuesta estado actual de  SIGA
Gestion Documental - Encuesta Instancia Articuladora
al interior de la - Estratégico al Cumplimiento de la Normativa
Secretaria Juridica Archivistica
Distrital.
Acta del Comité
Reportar temas del | Institucional de Se evidencid que en dos (2) sesiones se reportaron
proceso de Gestion | Gestion y temas asociados a la gestion documental, en el Comité
Documentalenlas | Desempefiode | Actas/sesiones en las Institucional de  Gestion y  Desempefio:
sesiones del Comité | las sesionesen | que se abordaron temas o - Sesion No. 1 realizada el 28 de enero de 2025. Plan 9
12 Institucional de las que se de Gestion Documental * 100% | 1/2/2025 311272025 Institucional de Archivos de la Entidad PINAR 107
Gestion 'y abordaron 100 - Sesidn No. 3 realizada el 28 de abril de 2025.
Desempefio cada temas de Resultados ejecucion meta organizar el 19% de los
vez que se requiera. | Gestién archivos de gestion de la SID
Documental.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA 4
BOGOTI\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion
. ) Se tienen previstas tres (3) actividades en el programa

Evidencias de - . ) .

) L Actividades ejecutadas del analizado, las cuales se encuentran ejecutadas
Ejecutar el Programa | ejecucién de d | f ion. En el del
Especifico de las actividades programa urqnte a conforme a su programacién. En el caso del avance

1.3 Canacitacion en revistas en el vigencia / Actividades 100% | 25/1/2025 | 30/10/2025 | delen la ejecucion de las capacitaciones, se observo 92%
pac P previstas en el programa un cumplimiento del 75%, en donde se evidenci6 que
Gestion Documental. | programa para davi i * 100 | itaci han d lad ’
la vigencia para cada vigencia as capacitaciones se han desarrollado conforme a su
) programacion.
giitr'gg:r los Se evidencio la participacion del proceso de gestion
resupuestales Memorando o documental, en la elaboracion del anteproyecto de
presup! . presupuesto de la vigencia 2026, en lo relacionado
requeridos para el correo Requerimiento de con arrendamiento de la sede para el archivo
1.4 | desarrollo de los electrénico presupuesto para la 1 1/7/2025 30/9/2025 ) p -
procesos de la requerimiento gestion documental. nece3|da_des de papeleria (gastos de fun0|onlgm|ento)
) y lo relacionado con los contratos de prestacion de
gestion documental | presupuestales. L fesi e

ara la vigencia servicios pro esionales 0 apoyo a la gestion (gastos de
2026 inversion).

Evidencia de

solicitud de

asistencias
Brindar asistencia ?E:écn?grgcr?drgo
técnica en materia . . . T

15 | de gestion lvainde | roatoadae, sssiondas | 100% | 122025 | 30112025 | S aportaron evidencia de a jecucion de cusrenta y | g
| documental a las stonei e lcitadas * 100 ’ cuatro (44) asistencias técnicas. ’
dependencias que lo asistencia écnicas solicitadas
requieran técnica

a ’ (Registro de

Asistencia 0

Evidencia de

Reunién)

En el aplicativo SMART, se evidencid la creacion y/o
actualizacion de dos (2) formatos, un (1) manual, una
. Documentos o o N .
Revisar los formatos (1) caracterizacion, y tres (3) procedimientos:
documentos actualizados 2311520-FT-246 Tabla de Retencion Documental, V4
asociados al proceso ublicados o y 2311520-FT-247 Cuadro de Clasificacion Documental
de gestion e o cCD V3
documental a fin de ol SVART o Documentos o formatos 2311520-MA-020 Prevencion y Manejo de
1.7 | identificar Evidencias de | revisados vio actualizados 3 1/3/2025 30/7/2025 Emergencias y Contingencias en Archivos V3
necesidades que revision de Y 2311520-P0O-04 Gestion Documental V9
den origen a 2311520-PR-087 Préstamo y Consulta de
] documentos )
creacion, U6 no Expedientes V5
actualizacion o ?e uieren 2311520-PR-138 Administracion Archivo Centralizado
eliminacién de estos. ac(t‘ualizacién V1
' 2311520-PR-073 Reproduccion de la Informacion
Publica V2

1. TRD

Ajustadas

seglin concepto
Hacer ajustes a la frccnhf,% %i’;l
actualizacion No. 1 . -

Bogota 2023. N Se observaron documentos preliminares  de
de las Tablas de 2 TRD Actualizacién No. 1 lizacion de tablas d on d |
Retencion y N remitida al Archivo de actualizacion © @ yas de retencion . opumer)tq y

1.8 Comunicacion 1 1122025 31/12/2025 | cuadros de clasificacién documental, abril, junio, julioy | 70%

Documental - TRD y
surtir el proceso de
solicitud de
convalidacion.

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

Bogota para
convalidacion.

agosto de 2025, asi como evidencias de asistencias a
reuniones con el Archivo de Bogota.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion
convalidacion o
acta de
aprobacion del
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.
1. TRD
Ajustadas
segun concepto
técnico del
Archivo de
Establecer las Bogota 2023.
actualizaciones de 2Comunicacién
las Tablas de oficial de envio o
iy TRD Actualizacién
Retencion de las TRD I
Documental - TRD a | ajustadas 'de\zggﬁ%dﬁ /aTrsl:s)ecron
1.9 | las que haya lugary | segln concepto remitidas al chhivo de 100% | 1/2/2025 31/12/2025 | No se observd avance a la fecha de este seguimiento 0%
surtir el proceso de | técnico al Bogoté para
solicitud de Archivo de R
convalidacién Bogota para su convalidacion.
(Actualizacién No. 2 | convalidacion o
aNo. 4). acta de
aprobacion del
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.
Actualizar y
gestionar la Cuadro de
aprobacion del Clasificacion
Cuadro d?, Documental -
Clasificacion ceo
Documental - CCD .
en concordancia con actualizadoy Documento actualizado y
1.10 | o acta del Comité 1 11212025 31/12/2025 | No se observé avance a la fecha de este seguimiento 0%
as actualizaciones Institucional de aprobado.
de las Tablas de Gesti6
o estion y
Retencion Desempefio en
Documental - TRD a la que se
las que haya lugar
(Actualizacion No. 2 | 3PTueba-
aNo. 4).
Actualizary Tablas de Se evidencié actualizacién del documento denominado
gestionar la . tablas de control de acceso de la Secretaria Juridica
1.11 | aprobacién de las X‘C’ggs"; de D°°“m2”tf0§gg’:"zad° Y| 1 | 15025 | 300912025 | Distrital, el cual se encuentra pendiente de aprobacién | 80%
Tablas de Control de actualizadas P ‘ por parte del Comité de Gestion y Desempefio
Acceso. ) Institucional.
Actualizar y
gestionar la Modelo de
aprobacion del Requisitos para Se observd documento denominado Modelo de
Modelo de la Gestion de Documento actualizado Requisitos para la Gestioén de Documentos electrénicos
1.12 | Requisitos para la D y 1 1/8/2025 31/10/2025 | de Archivo, el cual se encuentra pendiente de | 80%
Gestion de ocumen os aprobado. aprobacién por parte del Comité de Gestion y
Electronicos de - o
Documentos Archivo Desempefio Institucional.
Electronicos de '
Archivo.
Actualizar el Banco
1.13 I:Zma"‘;ggg('jc:slfgs '?:p:l%olégico Documento actualizado. 1 11212025 31/12/2025 | No se observé avance a la fecha de este seguimiento 0%

actualizaciones del
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA 4
BOGOTI\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion
Cuadro de
Clasificacion
Documental.
Actualizar el .
inventario Inventario
1.14 documental del documental del | Documento actualizado. 1 1112/2025 | 31/12/2025 | Inicio programado después de la fecha de corte 0%
Archivo Central. Archivo Central.
Hacer seguimiento a
la actualizacion del
inventario gllotTir;&rgndo mediante radicado 3-2025-3150 se solicitd la entrega
1.15 | documental de los ; . Solicitud efectuada. 3 1132025 30/11/2025 | de inventarios documentales a las 11 dependencias 33%
) e inventario :
Archivos de Gestion de la entidad.
documental.
por cada una de las
dependencias.
Atender los
requerimientos de la
Oficina de
Tecnolog_@ sdela Mediante correo electronico de fecha 29/04/2025, se
Informacion y las M d R - did bservo solicitud de revisio lizacion d .
Comunicaciones emorando o equenrmgntos ateq idos observd so ICItIU e revision yact}Ja izacion de matriz
1.16 respecto a los correo | requerimientos recibidos | 100% | 1/3/2025 30/8/2025 | de activos de informacion con su indice de
actiF\’/ 0s de electrénico. *100 informacion Clasificada y reservada, requerimiento
; y que fue atendido el dia 02/05/2025.
informacién
identificados para el
proceso de Gestion
Documental.
Publicar en la pagina
web los documentos
asociados al proceso Se observd publicacion en pagina web de la
de Gestion resolucion 06 de 2025 Por la cual se establecen los
Documental en Documentos publicados / costos de reproduccion y fotocopiado de la
117 concordancia con el DL(JJbCILiJcn;ZZtsoZn Documentos que 100% | 1/2/2025 31/12/2025 informacién publica solicitada por particulares a la 100%
' Esquema de E 4qina web requieren publicacién * ’ Secretaria Juridica Distrital, enlace: ’
Publicacién de Pag ’ 100 https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/2025-
Informacion y en 06/Resolucio%CC%81n%20006%20de%202025%20
cumplimiento de la Costos%20Reproduccio%CC%81n.pdf
normatividad cada
Vez que se requiera.
Solicitar a las
j:gie r:]iir?g;as Mediante memorando 3-2025-5203, se solicité a las
1.18 9 . Memorando. Memorando enviado. 1 1/6/2025 30/6/2025 | dependencias actualizar la informacion de los
Gestores de Archivo : X
; Gestores de Archivo y Correspondencia
y Correspondencia
para cada vigencia.
Gest|_o nalr’la Autorizaciones de
autorizacion de Correos
s traslado documental
traslados electrnicos gestionadas / solicitudes Se observaron evidencias de treinta y dos (32)
1 i 0, 0,
119 ?nt)a(:rlégzgt?ales enel lqouset:aa\ggzrgen de autorizacién de 100% | 11212025 3011172025 autorizaciones de traslado documental gestionadas. i
e traslados documentales
centralizacion de los | documentales. O
. " recibidas * 100
Archivos de Gestion.
Elaborar reporte
estadistico mensual | Reportes , "
de los traslados estadisticos de Reportes estadistico 86 observt a elaboracion de ocho (8) reportes
1.20 10 1/2/2025 31/12/2025 | estadisticos de traslados mensuales, durante el 80%
documentales al traslados mensual elaborado . )
. s periodo comprendido entre enero y agosto de 2025.
Archivo de Gestion | documentales.

Centralizado.
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SecRETAR(A OFICINA DE CONTROL INTERNO
BOGOTI\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha
Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion

Ey|dqulazde Actividades siecutadas del Se observo primer seguimiento a la realizacion de back
Ejecutar el programa gjecucion de clividades ejecutadas de ups del SIGA segun memorando radicado 3-2025-5204
especifico de las actividades programa durante la del 03-jun-2025, por lo que se determina avance del
documentos a previstas en vigencia / Actividades 100% | 1/5/2025 30/8/2025 50% '
especiales el programa previstas en el programa '

' para la para cada vigencia * 100
vigencia. Se recomienda realizar seguimiento a la solicitud
asociada a los backs ups por parte de la Oficina Tic.
Solicitar a la Oficina
de Tecnologias de la
Informacion 'y las
Comunicaciones
realizar los ajustes a
los que haya Iugaren Coreos  con | Solicitudes de ajuste a Se observaro.n' seis (6) correos electrénicos, que
aras de garantizar el | oouivdes de | SIGA efectuadas / ajustes | 100% | 1122025 | 31/12/2005 | 9u3rdan relacion con requerimientos al proceso de | yqaq,
adecuado . RS gestion de TICS, con desarrollos o ajustes del aplicativo
funcionamiento _ del ajuste al SIGA | de SIGA requeridos * 100 SIGA.
Sistema para la
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo - SGDEA.
Solicitar la
parametrizacion en
SIGAde las firmas | Formato de
mecanicas del autorizacion
personal autorizado | parametrizacion Solicitudes de . . . o
para a firma de de Firma parametrizacion de firmas Se evidenciaron siete (7) formatos de autorizacion
1.23 comunicaciones Sistema de / parametrizacion de 100% | 1/2/2025 31/12/2025 | parametrizacion de firma Sistema de Gestion 100%

oficiales y otros Gestion firmas requeridas * 100 Documental SIGA
documentos Documental
producto de la SIGA
gestion
administrativa.

Nota: Se califican en ejecucién las actividades observadas en 100%, teniendo en cuenta que su fecha de finalizacion es
posterior al presente seguimiento, puesto que so actividades que se ejecutan a demanda y pueden tener aumento en las
gestiones, hasta la fecha de su finalizacion.

Proceso de Produccién

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

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

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de produccion
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias Indicador Meta Inicial Final Seguimiento OCI %
de ejecucion nicia ina
Segln consulta en Smart, el programa especifico de
normalizacién de formas y formularios electronicos presenta
Actividades version 3 del 02-ene-2024 (2311520-PG-006); en el cual,
Eiecut | Evidencias  de | ejecutadas del segun el numeral 7° Cronograma de Implementacion,
jecular €l programa ejecucion de las | programa durante presenta actividades previstas para las vigencias 2022 y
21 especifico de | octividades a|la  vigencia / 1 1-abr-25 | 30-novzs | 2023, tnicamente.
+1 | normalizacion de formas | evistas en el | Actividades En el cronograma de programas especificos, contempla para | 50%
y  formularios | yrooramanparala | previstas en el la normalizacion, dos actividades: la actualizacion del
electronicos. vigencia. programa para programa (previsto para julio a noviembre 2025 sin avance),
cada vigencia * 100 y la revision de los formatos parametrizados en SIGA para la
generacion de documentos electronicos (ejecutado en abr-
2025), por lo que se determina un avance del 50%.
Solicitar y hacer
seguimiento la
actualizacion de los Memqrando de
manuales de SIGA por solitud de Solicitud
2.2 - actualizacion de 1 1-ago-25 | 30-sep-25 No se observo avance a la fecha de este seguimiento.
parte de la Oficina de efectuada.
. manuales de
Tecnologias de la SIGA
Informacion y las '
Comunicaciones.
Identificar los tipos
documentales que Matriz de Documento
2.3 pueden pasar del analisis de tipos elaborado 1 1-mar-25 | 30-jun-25 No se observé avance a la fecha de este seguimiento.
formato fisico al formato | documentales. '
electrénico.
Correo
Gestionar el reinicio del | electronico de la i Inicio programado después de la fecha de corte del [ 0%
24 gonsecutlvo de SO|.IClItl..|d de Solicitud 1 15-dic-25 | 31-dic25 | seguimiento
radicados para cada reinicio de efectuada.
vigencia. numeracion de
radicados SIGA.
Definir las
caracteristicas técnicas
con las que deben Documento Se observo correo electronico del 17-mar-2025, mediante el
contar los equipos de caracteristicas Documento cual se establecieron las caracteristicas técnicas equipos de
2.5 computo y escaneo | técnicas equipos 1 1-feb-25 | 30-abr-25 X - L
. X elaborado computo y escaneo para la operacion de la ventanilla Gnica
dispuestos para la de computo y de correspondencia
operacion de la escaneo. ’
ventanilla Unica de
correspondencia.

Proceso Gestion y Tramite

Se programaron seis (6) actividades, de las cuales se observa el siguiente avance

Estado de las tareas Total
2
En Ejecucion 3
Inicio programado después de la fecha de corte 0
0
1

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de gestion y

tramite
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA 4
BOGOTI\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos /
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Fgcha Fe_cha Seguimiento OCI %
. i Inicial Final
ejecucion
Actualizacion de la | Memorando o correo Caracterizacion de Se observd correo electronico del 20-may-
Caracterizacién de Usuarios | confirmando ) 2025y anexo, mediante el cual sefialaron: "No
3.1 - N Usuarios 1 1-mar-25 | 30-may-25 N : .
del proceso de Gestion | actualizacion de . se identifica la necesidad de ajustes de la
o actualizada. MR
Documental. caracterizacion. caracterizacion...".
Solicitar la inclusién, en el
Plan Anual de Adquisiciones Se observo correo electronico del 23-jul-2025
2026, de la contratacion del - y anexo, mediante el cual se realizd la
3.2 servicio de correo Y ggr?a?:tg r;lt;r:o;-\a;l:;)l ﬁ%ﬁ%ﬁarzﬁ?mdo ° y 1-u-25 | 30-sep-25 programacion  de recursos para el
= | mensajeria que garantice el de K dauisiciones radicado ! P anteproyecto de presupuesto 2026, para la
funcionamiento  de la 4 contratacion del servicio de correo y
ventanilla Unica de mensajeria.
correspondencia.
Crea.cl|on” 0 Se observo correos electronicos de solicitud
' S modificacion  de - e .
Gestionar la asignacion de " . . de creacion / modificacion de usuarios SIGA,
; Correos de creacion o | usuarios / solitudes ;
roles de usuario en SIGA en DA = . de los meses de febrero 2025 (24 mails), 0
33 o L modificacion de | de creacion o 1 1-feb-25 | 31-dic-25 . . . 54%
atencién a las solicitudes usuario SIGA modificacion de marzo 2025 (7 mails), abril 2025 (8 mails),
recibidas. ' . M mayo 2015 (8 mails) junio 2025 (1 mail) y junio
usuarios  SIGA )
2025 (7 mails).
100
Reporte de .
préstamos Préstamos 0
consultas
. - documentales SIGA o . . . .
Brindar el servicio de Redistros en planillas gestionadas / Se observd planilla de control de préstamos de
34 | préstamo y consulta en el 9 b solicitudes de 1 1-feb-25 | 31-dic-25 | documentos 2311520-PR-241 diligenciado del | 45%
) de control de . -
Archivo Central. préstamos de préstamos 0 03 de marzo al 15 de julio de 2025.
documentos Sﬂr(])%ultas recibidas
2311520-PR-241.
Se observo correo electronico del 13-jun-
2025, mediante el cual se solicita revision del
Identificar  los  reportes Registro de informacion formulario radicacion
estadisticos requeridos de de SIGA campo “No. Origen” con destino a la
SIGA respecto a la Memorando Memorando , Oficina TIC, y la respuesta de la visualizacion
35 | dicacion, distribucion requle':tr|m|enttod » de | adicado. 1 1-abr-25 | 30§ul-25 | gel campo sefialado mediante mail del 19-jun-
gestion y tramite de las repories estadislicos. 2025.
comunicaciones oficiales.
Por lo observado, se determina un avance del
60%.
Informes de
Elaborar informe sobre el Inforr_ne§ de segqlmlento a la Sg qbservo Ios_ qufmes de seguu_men_to al
estado de las segu_l’m|ento a la gest|on_ Qe las _ tran_nte y ﬂnallzaqo_n de comunicaciones
3.6 . . gestion  de las | comunicaciones 10 1-feb-25 | 31-dic-25 | oficiales de enero a julio de 2025; asi comolos | 70%
comunicaciones oficiales en I - . o
SIGA comunicaciones oficiales correos de divulgacion, por lo que se
) oficiales. elaborados y determina un avance del 70%.
divulgados.

Proceso de Organizacion

Se programaron ocho (8) actividades, de las cuales se observa el siguiente avance:

Estado de las tareas
— 1

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION:

Total

Pagina 8 de 34

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

2311520-FT-019 Version 02

RS TARIA SUSSINCA DS TRITAL

PUBLICA




OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA 4
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOTI\ DISTRITAL DOCUMENTAL
En Ejecucion 4
Inicio programado después de la fecha de corte 1
2
0

A continuacién, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de

organizacion:

Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Final Seguimiento OCI %
ejecucion nicia ina
Llevar a cabo mesas
g?recté%tr)wajgist(r:i?gl d|:| Se evidencia acta con fecha 18 de
Archivo de  Bodotd febrero en el cual participd la
ara definir cursc? de Subdireccion Distrital de archivos
gccién frente a las del Archivo de Bogotd y el
series subseries Mesas de trabajo personal de la entidad, la cual tuvo
misionaleys Evidencia de | con la Direccion como objetivo:  “Presentar el
4.1 relacionadas con las reunion o registro | Distrital del Archivo | 1 1/02/2025 | 30/04/2025 | analisis técnico y juridico al tema
Entidades sin Animo de asistencia. de Bogota objeto de consulta por parte de la
de Lucro - ESAL de Ia realizada. Secretaria Juridica frente a la
Direccion Distrital de organizacion de los expedientes
Inspeccion. Viailancia de las ESAL.” Por lo descrito, la
y pContrc;I ge la actividad se reporta como
Secretaria  Juridica cumplida.
Distrital.
Solicitar la
parametrizacion  en
SIGA de las
N Memorando o
actualizaciones de las Solici .
Tablas de Retencion coreo o||0|tud' . de No se presenta avance ni
42 Documental — TRD electrénico  de | parametrizacion 1 1/06/2025 | 31/12/2025 | evidencias asociadas a esta| 0%
o Y| solicitud de | efectuada. actividad.
las actualizaciones del o
parametrizacion.
Cuadro de
Clasificacion
Documental — CCD.
Actividades Teniendo en  cuenta el
Evidencias de ejecutadas del seguimiento realizado al
ciecucion de las | Programa durante programa analizado en el numeral
Ejecutar programa aJc tividades la vigencia / 5.2.7 del presente informe, se
43 especifico de revistas en el Actividades 100% | 1/02/2025 | 30/11/2025 | observd un nivel de avance del | 49%
auditoria y control. pro rama para la previstas en el 49.1%, como consecuencia de la
\F;i gncia P programa para ejecuciéon y seguimiento de las
9 ' cada vigencia * cinco (5) actividades
100 programadas
Historias Se evidencian un formato FUID y
. ., .| Laborales . formatos  asociados a 9
Organizar las historias fori | Historias funcionari | i
laborales de personal trans_ eridas a Laborales uncionarios _donld,e se los realiza
44 . Archivo Central 0 ; 50 | 1/02/2025 | 30/11/2025 | la organizacion de la
retirado hasta la transferidas o .y L
vigencia 2023 con traslado irasladas documentacion en la historia
' avalado al laboral.
Archivo de
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BOGOT/\

SECRETARIA
JURIDICA
DISTRITAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

DOCUMENTAL

INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION

No

Actividad

Productos /
Evidencias de
ejecucion

Indicador Meta

Fecha
Inicial

Fecha
Final

Seguimiento OCI

Gestion
Centralizado.

Se recomienda realizar registro en
la matriz de seguimiento del PDG
de los avances realizados por el
proceso y que se soportaron con
las evidencias anteriormente
mencionadas. Se  sugiere
continuar con el desarrollo de las
actividades, teniendo presente la
fecha de finalizacion que es el
30/11/2025.

45

Dar aval a |la
eliminacion de
documentos de apoyo
0 copias idénticas en
atencion a lo
establecido en el
procedimiento
2311520-PR-110
Disposicion Final de
Documentos.

Actas de
Eliminacion  de
Documentos de
Apoyo o Copias
|dénticas.

Eliminacion de
documentos
avaladas /
solicitudes de aval
de eliminacion *
100

100%

1/02/2025

30/11/2025

Se  evidencian 15 actas
generadas a lo largo de la
vigencia 2025 en relacion a la
organizacion de documentos de
los archivos de gestion de la
direccion de inspeccion vigilancia
y control, obteniendo como
resultado la eliminacion de copias
idénticas de documentos.

46

Ejecutar programa
especifico de
documentos
electrénicos.

Evidencias de
ejecucion de las
actividades a
previstas en el
programa para la
vigencia.

Actividades
ejecutadas del
programa durante
la vigencia /
Actividades
previstas en el
programa para
cada vigencia *
100

100%

1/03/2025

31/10/2025

El programa especifico de gestion
de documentos electrénicos
contiene 3 actividades de acuerdo
con el cronograma para la
implementacion que se tiene
planteada para la vigencia 2025
asi:

a. Actualizar el Programa
Gestion Documentos Electronicos
2311520-PG-007.

b. Habilitar accesos en el
Médulo de  Gestion  de
Expedientes de SIGA para
permitir  la  creacion  de
expedientes  electronicos  por
parte de las 11 dependencias.
C. Realizar pruebas para
garantizar el correcto
funcionamiento de las
funcionalidades de SIGA para
efectuar transferencias
documentales primarias de los
expedientes  electronicos  de
archivo.

De las 3 actividades, el proceso
responsable no reporta avances
para la primera y tercera; para la
segunda actividad a través de
memorando  electrénico se
reporta la habilitacion al acceso al
médulo de archivo del sistema de
informacién SIGA a la Direccién
de Gestién Corporativa en el mes
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA
JURIDICA
DISTRITAL

INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION

BOGOT,\ DOCUMENTAL

No

Actividad

Productos /
Evidencias de
ejecucion

Indicador Meta

Fecha
Inicial

Fecha
Final

Seguimiento OCI

de agosto de la presente vigencia.
Como recomendaciéon desde la
Oficina de Control Interno se
enfatiza en acelerar el desarrollo
de las actividades del programa
puesto que tienen como fecha
final 31 de octubre.

47

Hacer seguimiento a
la elaboracion de los
inventarios
documentales de los
Archivos de Gestion
de las 11
dependencias de la
entidad.

Memorando
solicitud
inventario
documental.

Solicitudes
efectuadas
cuatrimestralmente

w

1/03/2025

30/11/2025

Para la vigencia 2025 se
evidencian 2 memorandos en los
cuales la Direccion de Gestion
Corporativa solicita el formato
Unico de inventario documental y
las hojas de control de los
expedientes que conforman los
archivos de gestion en las
dependencias. Dentro de las
evidencias relacionadas se han
recibido respuestas por parte del
Despacho, Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Control
Interno, Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios, Direccién
Distrital de Gestion Judicial,
Direccién Distrital de Inspeccion
Vigilancia y Control y Direccion de
Gestion Corporativa; y dentro de
esta Atencién a la Ciudadania,
Gestion Administrativa, Gestidn
Documental y Gestién Financiera.

%

66%

4.8

Hacer seguimiento a
la elaboracién de las
hojas de control en
los Archivos de
Gestion de las 11
dependencias de la
entidad.

Memorando de
solicitud entrega
de hojas de
control.

Solicitudes
efectuadas
cuatrimestralmente

w

1/03/2025

30/11/2025

Para la vigencia 2025 se
evidencian 2 memorandos en los
cuales la Direccion de Gestion
Corporativa solicita el formato
Unico de inventario documental y
las hojas de control de los
expedientes que conforman los
archivos de gestion en las
dependencias. Dentro de las
evidencias relacionadas se han
recibido respuestas por parte del
Despacho, Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de Control
Interno, Direccion Distrital de
Asuntos Disciplinarios, Direccién
Distrital de Gestion Judicial,
Direccién Distrital de Inspeccion
Vigilancia y Control y Direccién de
Gestion Corporativa; y dentro de
esta Atencion a la Ciudadania,
Gestién  Administrativa, Gestion
Documental y Gestién Financiera.

66%
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA X
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT/\ | oisfwira. DOCUMENTAL

Proceso de Transferencia:

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

Estado de las tareas Total
2
En Ejecucion 0
Inicio programado después de la fecha de corte 4
0
0

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de

transferencias:

Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Final Seguimiento OCI %
ejecucion
Se observd el Plan
Plan Anual de Operativo ~ Anual  de
Elaborar v divulaar el Plan Transferencias Transferencias
51 | Anual dey Trangsferencias Documentales Documento elaborado y 1 1-may- 15-un-25 Documentales Primarias
’ Co Primarias vigencia 2024 | divulgado 25 y vigencia 2025, divulgado
Documentales Primarias. ) )
y memorando mediante radicado No. 3-
divulgacion. 2025-6306 del 07-ul-
2025.
. Se observé el cronograma
Elaborar 'y (ﬁvulggr de asistencia técnica para
cronograma de asistencia | Cronograma de Cronoarama de la reparacion
técnica para la | asistencia técnica en | Zorodama __prep y
. o L asistencia técnica en realizacion de
preparacion y realizacion | organizacion y organizacién y 16-un- transferencias
52 |de transferencias | transferencia . 1 30-jun-25 L
d o I transferencia 25 documentales primarias
ocumentales primarias, | documental primaria y d tal . . 2 2025, divulaad
de acuerdo con el Plan | memorando de | documental primaria vigencia , divuigado
. . " elaborado y divulgado. mediante radicado  3-
Anual de Transferencias | divulgacion. 2025-7140 del  28-iul-
Primarias. 2025 !
Efectuar controles de
calidad a los expedientes | Informe  control  de Informe  control  de Inicio programado
53 gbjeto de transferer)mas calidad transfe_renc!a calidad transferencia | 1 1-oct-25 | 15-dic-25 | después de la fecha de | 0%
ocumentales primarias y | documental  primaria documental primaria corte del seguimiento
emitir informe | por vigencia. '
correspondiente.
Erlr?]t;o?é Igs gits;?r:iaer Ialz Acta de ftransferencia Total, actas  de Inicio programado
54 ransferencias documental primaria transferencia 8 1-oct-25 | 15-dic-25 | después de la fecha de | 0%
L P ' documental suscritas corte del seguimiento
documentales primarias.
tFr{:scllg;nci);s uoiearfee Correos autorizacion de Cantidad Inicio programado
55 T . autorizaciones de |8 1-oct-25 | 15-dic-25 | después de la fecha de | 0%
documentales primarias | ingreso Archivo Central. ingreso Archivo Central corte del seguimiento
en el Archivo Central.
Actualizar el  mapa Mapa tonoaréfico del Mapa topografico del Inicio programado
5.6 | topografioo del Archivo | , 8 P00 Archivo Central | 1 1-dic-25 | 31-dic-25 | después de la fecha de | 0%
Centralizado. ' actualizado. corte del seguimiento
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

SECRETARIA X
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT/\ | oisfwira. DOCUMENTAL

Proceso de Disposicion Final

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

Estado de las tareas Total
2
En Ejecucion 0
Inicio programado después de la fecha de corte 0
0
3

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de disposicién
final:

Productos /
Actividad Evidencias de Indicador Meta Fe_c_ha Fe:cha Seguimiento OCI
. ” Inicial Final
ejecucion
Q(glcﬂ?:dd:ss del No se observd avance a la fecha de este
Evidencias de | © seguimiento. Se consulté en Smart la Guia de

programa  durante

ejecucion de las / digitalizacion de documentos de archivo

Ejecutar el programa especifico | , idades previstas | 12 . . Vigenda /14 14eb25 |304ul25 | (2311520-GS-017), la cual presenta version 1
de reprografia. Actividades
en el programa para revistas _en el del 04-mar-2022, como parte del programa
la vigencia. pro rama ara especifico de reprografia. Dado lo anterior, se
prograr . *p determina un avance del 10%.
cada vigencia * 100
Identificar series y subseries
docqmentales que cqrppheron Matriz de
los tiempos de retencionenel | .~ .. .,
identificacion de

Archivo Central y por tanto son

Se observo la Matriz de Identificacién Series y

6.2 | susceptibles de la aplicacion de Zggﬁ;erﬁalsﬁbzﬁ.ﬁz Elggér:;z[;to 1 1-feb-25 | 30-mar-25 | Subseries documentales objeto de aplicacion de
la disposicion final establecida de  aplicacion ! de ' disposicion final en la vigencia 2025.
en las Tablas de Retencion dis osi(F:)ién final
Documental - TRD P '
Primigenias.
Elaboracién del Plan de VerS|on1qu Plan de .
) transferencia Documento . No se observd avance a la fecha de este
6.3 | Transferencias Documentales 1 1-may-25 | 30-jun-25 "
. documental elaborado. seguimiento.
Secundarias. .
secundaria.
Surtir el proceso ante Archivo
6.4 dg Bogoté para llevar a cabo !a Comunicacion Oficial. Comunlcaqon 1 14uk25 | 30-ago-25 No s_e_observo avance a la fecha de este
primera transferencia Oficial radicada. seguimiento.
documental secundaria.
Series y subseries Se observé 11 registros de disposicion final en
Registrar en el Sistema para la con registro de SIGA, en el Sistema para la Gestion de
Gestion  de  Documentos | Registro en SIGA de | disposicion final en Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
6.5 | Electronicos de Archivo - | los procedimientos de | SIGA / Series vy |1 1-abr-25 | 30-may-25 |los procedimientos de disposicion final

SGDEA los procedimientos de
disposicién final.

disposicion final.

subseries de SIGA
de la TRD
primigenia

registrados en las Tablas de Retencion
Documental - TRD primigenias, emitidos entre el
20y el 27 de mayo de 2025

Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Se programé una (1) actividad, de las cuales se observa el siguiente avance:
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BOGOT/\ JORIOICA INFORME éFg(ggﬁlﬁnfEﬁcT)gT%(;:;mNgE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Estado de las tareas Total
En Ejecucion 8
Inicio programado después de la fecha de corte (1)
0

A continuacién, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de preservacion
a largo plazo:

No Actividad Prodtécto.lev!c’Ienclas Indicador Meta Fe.c!1a Fe.cha Seguimiento OCI %
e ejecucion Inicial Final
Se  observd  primer
seguimiento a la
realizacion de back ups
Actividades del SIGA segln
Ejecutar programa | Evidencias de ejecucion ejecutadas del memorando radicado. 5
ifico delde las actividades a programa durante la 2025-5204 del 03-jun-
7.1 Zi‘c’ﬁ‘r’r']emos itales ¢ | previstas en el nroarama | Vi9encia /| 100% | 1/5/2025 | 30/9/2025 | 2025, por lo que se
ial P ra |a vigencia prog Actividades previstas determina  avance del
esenciales. pa 9 ' en el programa para 50%.
cada vigencia * 100
Se recomienda realizar
seguimiento a la solicitud
asociada a los backs ups
por parte de la Oficina Tic.

Proceso de Valoracion

Se programaron cuatro (4) actividades, de las cuales se observa el siguiente avance:

Estado de las tareas Total
0
En Ejecucién 2
Inicio programado después de la fecha de corte 2
0
0

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al proceso de valoracion:
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BOGOT/\ | JURidica INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos /
No Actividad Evidencias de Indicador Meta rneigli:: FFeiﬁI;f Seguimiento OCI %
ejecucion
. . Volumetria del - .
8.1 Actuallzqr la volumetria documental Archivo Central Documento 1 1-dic25 | 31dic25 Inicio programado despugs de la 0%
del Archivo Central. actualizada actualizado. fecha de corte del seguimiento
Volumetria del
8.2 Actualizar la volumetria documental | Archivo de Gestion | Documento 1 1-dic25 | 31dic25 Inicio programado después de la 0%
““ | del Archivo de Gestién Centralizado. | Centralizado actualizado. fecha de corte del seguimiento °
actualizada.
Se observaron 8 informes sobre el
- Reporte  estadistico estado de las comunicaciones
Elaborar reporte estadistico del mensual de préstamo | Reporte estadistico oficiales en SIGA
83 | servicio de préstamo y consulta | e del Archivo | mensual elaborado | 10 1eb-25 | 31dic25 | raspondientes a los meses de (R0
brindado en el Archivo Central. éentral enero F;ebrero marzo, abril, mayo
junio, julio y agosto de 2025.
Elaborar reporte estadistico del Se observé 1 reporte estadistico
servicio de préstamo y consulta o A
brindado en los Archivos de Gesfion ii?\(s)ﬁgl dee ;tséigﬁg Reporte estadistico g]r?nnds:;cl) di\r@ﬁim%g C(ggzﬁgi
84 | por parte de las dependencias de la y consulta brindado | elaborado 8 1-feb-25 | 30-nov-25 Dependencias,  documentado S
entidad que permita establecer ; o : ' .
. : Archivos de Gestion. mediante correo electronico del
frecuencia de consulta de las series 03-1un-2025
y subseries documentales. ! )

5.2 Resultados programas especificos — vigencia 2025

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

Estado de las actividades y/o tareas

En ejecucion

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.

d

No se han vencido el plazo previsto, sin embargo, no
reportan ningin avance con corte a la fecha de
seguimiento y estan préximos a cumplirse los términos,

entro de los tres (3) meses siguientes.

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

5.2.1. Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

as

Se programaron dos (2) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance.
Estado de las tareas Total
1
En Ejecucion 0

Inicio programado después de la fecha de corte 0
— 1
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Estado de las tareas

A continuacion, se detalla el avance en las actividades, con respecto al Programa Especifico

de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Total

0

Productos /
No Actividad Evidencias de Indicador | Meta | Fecha | Fecha Seguimiento OCI %
: 9 Inicial Final
ejecucion
Segln consulta en Smart, el programa especifico
Actualizar el Programa de normalizaciéon de formas y formularios
1PE Programa Nor?nalizacién Documento electronicos presenta version 3 del 02-ene-2024
" | Normalizacién ) ) 1 1-ul-25 | 30-nov-25 | (2311520-PG-006); en el cual, segun el numeral 7°
1 .| Formas Formularios | actualizado. "
Formas Formularios 2311520-PG-006 Cronograma de Implementacion, presenta
2311520-PG-006. ’ actividades previstas para las vigencias 2022 y
2023, Gnicamente.
Revisar los formatos
parametrizados  en
SIGA  para la .
" Matriz de formatos de ) . -
1PE. | 9eneracion de SIGA no incluidos en | Documento Se obser_vo la matriz de revision de los fo_rmatos
2 " | documentos el Sistema Intearado | elaborado 1 1-feb-25 | 30-abr-25 | parametrizados en SIGA para la generacidn de
electrénicos para | 4o cection 9 ' documentos electronicos, ejecutado en abr-2025.
asegurar su inclusion '
en el  Sistema
Integrado de Gestion.
5.2.2. Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales
Se programaron una (1) actividad para la vigencia 2025, de la cual se observa el siguiente avance:
Estado de las tareas Total
0
En Ejecucion 0
Inicio programado después de la fecha de corte 0
1
0
A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de
Documentos Vitales o Esenciales
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta L - Seguimiento OCI %
. i Inicial Final
ejecucion
Se observo primer seguimiento a la
- - realizacion de back ups del SIGA
Hacer seguimiento a |la Seguimientos . ;
N seguin memorando radicado 3-2025-
realizacion de Back Ups de | Memorando sobre efectuados / .
2PE o R - 1-may- 5204 del 03-jun-2025, por lo que se
SIGA por parte de la Oficina de |  realizacién de seguimientos 2 30-sep-25 ) 0
A . e . 25 determina avance del 50%. Se
Tecnologias de la Informacién y Back Ups. programados . : e
o recomienda realizar seguimiento a la
las Comunicaciones. 100 - .
solicitud asociada a los backs ups
por parte de la Oficina Tic.
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5.2.3. Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos

Se programaron tres (3) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:

Estado de las tareas Total
0
En Ejecucion 1
Inicio programado después de la fecha de corte 0
2
0

A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de
Gestion de Documentos Electronicos

%

100%

Productos /
No Actividad Evidencias de | Indicador | Meta | Fechalnicial | Fecha Final Seguimiento OCI
ejecucion
Actualizar el
Programa Progrgma
- Gestion .
Gestion Documentos Documento No se presenta avance ni
Documentos Electroni . 1 1/06/2025 31/10/2025 evidencias asociadas a
Electrénicos ectronicos actualizado. esta actividad.
2311520-PG-
2311520-PG- 007
007. ’
Habilitar
accesos en el Para esta actividad el
Médulo de | Memorandos proceso responsable
Gestion de | confirmando remite  como evidencia
Expedientes de | acceso a Dependencias memorandos electronicos
SIGA ~ para|Modulo de ) oo 2 | 1002025 | 3titorens | 320257871y 3205
permitir la | Gestion de habilitado 9078 en donde se confirma
creacion de | Expedientes de la habilitacién del modelo
expedientes SIGA a electrénico de acuerdo con
electronicos por | dependencia. la  competencia  del
parte de las 11 funcionario.
dependencias.
Realizar
pruebas para
garantizar el
correcto
funcionamiento | Documento que .
de las | evidencia las | Documento No se presenta avance ni
funcionali 1 01/03/202 31/10/2025 evidencias asociadas a
uncionalidades | pruebas elaborado. -
: esta actividad.
de SIGA para | realizadas.
efectuar
transferencias
documentales
primarias de los
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Productos /
No Actividad Evidencias de | Indicador | Meta | Fecha lnicial | Fecha Final Seguimiento OCI %
ejecucion
expedientes
electrénicos de
archivo.

5.2.4. Programa Especifico de Reprografia

Se programaron dos (2) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente
avance:

Estado de las tareas Total
ﬁ 0
En Ejecucién

Inicio programado después de la fecha de corte

No|lo|o

A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de
Reprografia
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Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta L . Seguimiento OCI %

. L Inicial Final
ejecucion

Se observé informe de
supervisién contractual del
mes de agosto de 2025 —
confrato 096 de 2025,
obligacion especifica 9, en
la cual sefiala: “Durante
este periodo se tomé como
insumo la Guia de
Digitalizacién y, a partir de
ella, se inici6 la formulacion
del Programa de
Reprografia, incorporando
el procedimiento técnico de
Programa Documento digitalizacion  con fines
especifico de actualizado 1 1-feb-25 | 30-abr-25 | artisticos y atendiendo lo
reprografia. ' dispuesto en la
normatividad vigente, con el
proposito de garantizar
procesos estandarizados y
alineados a los
lineamientos  archivisticos
nacionales.”, evidenciado
mediante archivo de avance
en Word denominado
“Programa de Reprografia’.

Actualizar la Guia de digitalizacién de

4PE | documentos de archivo 2311520-GS-017
.1 | de modo que quede establecido como

programa especifico de reprografia.

Por lo anterior, se
determina un avance del
20%.

Documento
Plan de trabajo | elaborado.
Establecer y ejecutar plan de trabajo para | digitalizacion  con | Actividades
la digitalizacion con fines de consulta de | fines de consulta y | ejecutadas /1
los expedientes del Archivo Central. evidencias de | actividades
ejecucion. programadas  *
100.

4PE 1-may- No se observo avance a la

304uk25 1 focha de este seguimiento.

5.2.5. Programa Especifico de Documentos Especiales

Se programaron dos (2) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucién g
Inicio programado después de la fecha de corte 0
2
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A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de
Documentos Especiales:

No Actividad Producto§ / Ev!c!enclas Indicador | Meta Fe:c!1a FeiCha Seguimiento OCI %
de ejecucion Inicial Final
Identificar requerimientos Matriz de identificacién de | Documento No se observé avance a
5PE.1 | para el tratamiento de y 1 1/5/2025 30/6/2025 |la fecha de este
X requerimientos. elaborado. L
documentos especiales. seguimiento
Definir € implementar Plan de trabajo para la
estrategias de e N bSENVG
consenvacion y conservacion Y| Documento 0 se observo avance a
5PE.2 » preservacion de 1 1/7/2025 30/8/2025 |la fecha de este
preservacion de elaborado. L
documentos en soportes seguimiento
documentos en soportes .
X especiales.
especiales.
5.2.6. Programa Especifico de Capacitacion en Gestion Documental

Se programaron tres (3) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente
avance:

Estado de las tareas Total
2
En Ejecucién 1
Inicio programado después de la fecha de corte 0
0
0

A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de
Capacitacion en Gestién Documental:

Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador | Meta L . Seguimiento OCI %
. L Inicial Final
ejecucion
:zgltﬁgciosgl ¢l Plgg Se observd correo electronico de fecha 21/01/2025, en
Capacitacion - PIC Memorando donde se solicita la inclusion en el PIC 2025 del
Iinepamientos J— Memorando o |radicado o Programa Especifico de Capacitacion en Gestion
6PE.1 eiecucion del Ppro rama | €OrTe0 correo 1 25/1/2025 | 30/1/2025 | Documental. De otra parte, se observé PIC 2025, en
EJs ecifico 9 de electrénico. electrénico donde en el eje tematico Orientaciones entregadas por
Capacitacién en Gestion enviado. la Alta Direccién, se encuentra incluido lo relacionado
Dogumental con gestion documental.
Cronograma de
Establecer cronograma g;cﬂ:';g oel Mediante memorando radicado No. 3-2025-2133 se
para la ejecucion del Es geciﬂco de | Documento remitié las diferentes dependencias de la SJD el
6PE.2 | Programa Especifico de pectiico 1 1/2/2025 | 28/2/2025 | cronograma para la ejecucion del Programa Especifico
o ..~ | Capacitacion en | elaborado ! - .
Capacitacion en Gestion Gestion de Capacitacion en Gestion Documental vigencia
Documental. 2025.
Documental de
cada vigencia.
Eiecutar cronoarama del Evidencia ~ de | Sesiones Se observo un avance del 75% en la ejecucion del
6PE.3 PJr oarama Es gciﬂco de realizacion  de | ejecutadas /| 10 1/3/2025 | 30/10/2025 | programa especifico de gestion documental, a través 75%
9 P capacitacion sesiones de la ejecucion de las siguientes capacitaciones:
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Productos /
No Actividad Evidenciasde | Indicador | Meta ﬁ:‘c’:: FFe.ﬁgf Seguimiento OCI %
ejecucion
Capacitacion en Gestion | (registro de | programadas * - ltem 1. Sensibilizacién Gestion y Tramite de
Documental. asistencia, 100 Comunicaciones Oficiales aplicativo SIGA, realizada el

pantallazo Meet,
presentacion o
grabacion)

19 de marzo de 2025.

- tem 7. Sensibilizacion Gestion Ventanilla Unica de
Correspondencia, realizada 17 de marzo de 2025.

- ltem 4. Sensibilizacién Organizacion de archivos de
gestion, realizada 22 de mayo de 2025.

- Item 6 del 13/08/2025

- tem 7. Sensibilizacion Gestion Ventanilla Unica de
Correspondencia, realizada el 26 de agosto de 2025.
- ltem 2. Sensibilizacion Responsabilidad de los
servidores pUblicos frente a la Gestién Documental,
realizada el 30 de abril de 2025.

- ltem 3. Sensibilizacion Conformacion de expedientes
electronicos, realizada 11 de junio de 2025.

- ltem 4. Sensibilizacién Organizacion de archivos de
gestion, realizada 28 de julio de 2025.

Se encuentran pendientes dos (2) capacitaciones, las
cuales se encuentran programadas posterior a la fecha
de corte

del presente seguimiento.

5.2.7. Programa Especifico de Auditoria'y Control

Se programaron cinco (5) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucién 1
Inicio programado después de la fecha de corte 1
;

A continuacion, se detalla el avance en la actividad, con respecto al Programa Especifico de

Auditoria y Control:

Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Final Seguimiento OCI
ejecucion nicla ina
Realizar visitas Cronograma  de | .
de seguimiento a | yigitas de | Visitas de
cada una de las seguimiento y lista seglglm(;ento / Se presentaron soportes de las diferentes
1 ?epender)masa de chequeo ;?;t';: as de | 11 110412025 | 30/06/2025 | Sistencias  técnicas  realizadas  a las
in de verificar el seguimiento - dependencias de la SJD, por parte del proceso
avance en la organizacion seguimiento de gestion documental.
organizacion de | 4rchivos de programadas
los Archivos de 100

" gestion.
Gestion.
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Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Indicador Meta Inicial Final Seguimiento OCI %
ejecucion nicia ina
Socializar los Socjalizaciones
resultados de las realizadas
visitas de d.u rantg .cgda N L . .
2 | seguimiento a Memorando. ggenma /. VI.SItatS 1" 110412025 | 30/06/2025 ot se ptr_e%erljta avance ni evidencias asociadas a
cada uno de los e seguimiento esta actividad.
jefes de las efectuadas en
dependencias cada vigencia *
) 100
Hacer
seguimiento a la
implementacion Memorando
3 |de Memorando. radicado 11 1/09/2025 | 30/11/2025 | Inicio programado después de la fecha de corte 0%
recomendaciones '
de las visitas de
seguimiento.
Formular planes
de mejoramiento Planes de El proceso responsable remite evidencias
requeridos al meioramiento asociadas a esta actividad en la carpeta del
proceso de ! numeral 4.3. Se indica que durante la vigencia
estion Plan de formulados en 2025 fue necesario formular planes de
g o Smart / Planes 0 o planes
4 | documental, mejoramiento de meioramiento 100% | 1/02/2025 | 30/11/2025 | mejoramiento los productos de auditorias
definiendo Smart. e uerJi dos realizadas al proceso de gestion documental
actividades, duclante cada asociadas a la auditoria 037 de la Contraloria de
tiempos de vigencia * 100 Bogota. El plan de mejoramiento contempla 3
ejecucion y actividades.
responsables.
De acuerdo con el seguimiento realizado por esta
Oficina con fecha de corte 30/06/2025, se
evidencié una ejecucion promedio de las tres (3)
actividades contenidas en los planes de
mejoramiento resultado de auditorias internas
(961 y 962) de 31%. De otra parte, se observo
Implementar las Actividades que producto de la auditoria 037 realizada por la
acciones de los | Evidencias de la ciecutadas Contraloria de Bogota, se cuenta en estado
planes dg ejecucion de los /aJc tividades abiertos tres (3) acpiones programadas,. las
5 mejoramlento Plalnes dg programadas | 100% | 1/02/2025 | 30/11/2025 cugles presentan'un nivel de avance prgmedlo de 49%
asociados al mejoramiento ara eiecucion 67%. Por tal razén el avance promedio de esta
proceso de registrados en P durathe cada actividad se reporta en un 49%.
gestion Smart. vigencia * 100
documental. Para el proceso responsable y de cara a los

posteriores seguimientos se recomienda reportar
los porcentajes de avance de cada plan
formulado a la fecha de corte solicitada, con ello
se puede llevar un control detallado al avance,
permitiendo generar alertas de acuerdo a los
tiempos establecidos.

5.3 Resultados Sistema Integrado de Gestion — SIC — vigencia 2025

Respecto del cronograma del SIC con corte a 25/08/2025 se observa un avance de 46.33%
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A continuacion, se describen los resultados obtenidos, y se han clasificado teniendo en cuenta las
siguientes convenciones:

Explicacion
Actividad finalizada al corte de seguimiento

Estado de las actividades y/o tareas

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

Actividad no prevista para ejecutarse en el 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
préximos a cumplirse los términos, dentro de los tres (3) meses
siguientes.

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

En ejecucion

Inicio programado después de la fecha de corte

5.3.1. Programa 1 - capacitacion y sensibilizacién.

Se programaron seis (6) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucién g
Inicio programado después de la fecha de corte 0
:

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

Productos /
Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta Fe_cha Fe_cha Indicador Seguimiento OCI %
: i Inicial Final
ejecucion
Se observé un avance del 75% en la ejecucion
Realizar capacitaciones del programa especifico de gestion documental,
y sensibilizaciones a los a través de la ejecucion de las siguientes
servidores publicos y/o capacitaciones:
colaboragores de' .Ia Ewc?enc]'a de Capacitaciones y [tem 1: Sgn3|blllzaC|oq Gestlonly Tramlte de
Secretaria Juridica | realizacion  de L Comunicaciones  Oficiales  aplicativo  SIGA,
O ) Y sensibilizaciones )
Distrital, de conformidad | capacitacién . realizada el 19 de marzo de 2025.
14 con lo establecido en el | (registro de Mensual 9 | 17212025 | 301102025 rCe:h;ii?:;ones / item 7. Sensibilizacion Gestion Ventanilla Unica 759%
" | plan  especifico de | asistencia, pactiaciones y | o Correspondencia, realizada 17 de marzo de °
o i sensibilizaciones
capacitacién en Gestion | pantallazo Meet, . | 2025.
" programadas : R R .
Documental, en las | presentacion o 100 Item 4. Sensibilizacion Organizacion de archivos
cuales se enfatice el | grabacion) de gestion, realizada 22 de mayo de 2025.
adecuado manejo de los ltem 6 del 13/08/2025
documentos para su Item 7. Sensibilizacion Gestion Ventanilla Unica
conservacion. de Correspondencia, realizada el 26 de agosto
de 2025.
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Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion nicia ina
[tem 2. Sensibilizacion Responsabilidad de los
servidores publicos frente a la  Gestion
Documental, realizada el 30 de abril de 2025.
item 3. Sensibilizacion Conformacién de
expedientes electronicos, realizada 11 de junio
de 2025.
Item 4. Sensibilizacion Organizacion de archivos
de gestion, realizada 28 de julio de 2025.
Se encuentran  pendientes dos  (2)
capacitaciones, las cuales se encuentran
programadas posterior a la fecha de corte del
presente seguimiento.
Brindar asistencia
técnica a los gestores
de archivos respecto a
la conformacion de los | Evidencia  de
expedientes, la | solicitud de Asistencias
organizacion ] y asistencia(s técnicas
conservacion de estos, | técnicas (correo . I —
! Cuando se realizadas /| Se aportaron evidencias de la ejecucién
12| de acuerdo con _Ios omemqrando)y requiera 100% | 1/212025 | 30111/2025 asistencias cincuenta y cuatro (54) asistencias técnicas. 157
documentos producidos | evidencia de técnicas
o recibidos, teniendo | reunién solicitadas * 100
cuenta los | (Registro de
conocimientos Asistencia)
adquiridos en las
capacitaciones 0
sensibilizaciones.
Realizar visitas a las Lista de chequeo
dependencias para seguimiento Visi?as_ de
verificar el estado de estado " de seggmento Se aportaron documentos que dan cuenta del
gonservacion realizadas / seguimiento realizado por el proceso de gestion
13 '°Sd°§“me”t|03de Listade chequeo | Semestral | 22 | 1/4/2025 | 3011212025 |  visitas de dogcumental A, ﬁngeverif‘i’caraor an?zacién 80%
baGisonen. seguimiento seguimiento conservadén de los archivos de es?ién
capacitaciones o organizacion programadas * | ¥ gestion.
sen§|blllza0|ones archivos de 100
realizadas. gestion
Realizar piezas '
comunicacionales para S&?ﬁrsﬂcacionales Se observd que, a la fecha del presente
la apropiacion de los elaboradas y seguimiento, Ila publicacién de dos piezas
conocimientos y la| .. . comunicacionales:
14 | generacion de buenas | 1192 Cuatrimestral |3 | 1/3/2025 | 3011172025 | 4VU98da8s 1 “og” i abril de 2025 Riesgo de pérdida de | 67%
practicas de acuerdo comunicacional Plenfas onal expedientes.
con las capacitaciones y ;?oglﬁaiﬁigfsaef - 18 de junio de 2025 Conservacion de
sensibilizaciones 100 documentos.
impartidas
Crear un curso auto
gestionable para la
apropiacion de
conocimientos en | Documento
conservacion Curso
documental donde se | Autogestionable oo . )
1.5 | ensefien conceptos | Sistema Anual 1 1/3/2025 | 30/12/2025 Curﬁo bl auto | No ste prisgdntg avance ni evidencias asociadas 0%
basicos de | Integrado  de gestionable aesta actviaad.
conservacion y | Conservacion -
describan buenas | SIC
practicas para la

perdurabilidad de Ila
informacion.
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BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion
Documento
Curso
Realizar el seguimiento | Autogestionable Evaluacion del No se presenta avance ni evidencias asociadas
1.6 | y evaluacion del curso Sistema Semestral 2 | 1/6/2025 | 30/12/2025 Curso auto 2 esta actividad 0%
auto gestionable. Integrado de gestionable '
Conservacion -
SIC

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

Fisicas.

Se programaron un ocho (8) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucion ;
Inicio programado después de la fecha de corte 5
:

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

Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI
ejecucion
Evidencias (correos Se evidencio la suscripcion
electrénicos - Contrato de del contrato 114 de 2025 con
Gestionar el proceso de | memorandos) de . objeto Contratar el
i ; " arrendamiento . .
contratacion para disponer | solicitud de recursos SusGrito / arrendamiento de un bien
21 de |nstala}(':|ones para la |para la suscripcion Anual 1 1122025 | 15/3/2025 | Contrato de inmueble ~ para IeI
conservacion de los|del contrato de . almacenamiento del archivo
. p . arrendamiento ]
archivos de la Secretaria | arrendamiento 0 roaramado * general de la Secretaria
Juridica Distrital contrato de ?009 Juridica  Distrital. ~ Se
arrendamiento formalizo el acta de inicio el
suscrito. 12 de marzo de 2025.
Revisar las instalaciones
locativas destinadas a la Informes de
conservacion de  los inspeccion
archivos - (presencia _ de Informe de elaborados / Inicio programado después
2.3 | humedad, hongos, grietas, , ¢ Anual 1| /912025 | 30/11/2025 |  Informe de prog P
) e inspeccion . - de la fecha de corte
fisuras e inclinaciones en inspeccion
pisos, muros, techos vy programados *
puertas, instalaciones 100
eléctricas)

%

0%
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion
Revisar los sistemas de
almacenamiento
destinados para la
g Informes de
preservacion  de  los inspeccion
archivos  electronicos o p
digitales (accesibilidad a | Informe de claborados ~ / Inicio programado después
24 . iy Anual 1 1/9/2025 | 30/11/2025 | Informe de 0%
los documentos) vy el | inspeccion inspeccion de la fecha de corte
funcionamiento de los P .
. ) programados
equipos de  computo
: X 100
asignados al archivo de
gestion  centralizado vy
archivo central.
Revision de componentes
tecnoldgicos instalados en Informes de
los espacios destinados inspeccién
para la conservacion de Informe de elaborados / Inicio programado después
2.5 | los archivos (camaras de . . Anual 1 1/9/2025 | 30/11/2025 |  Informes de 0%
. inspeccion . 9 de la fecha de corte
seguridad, alarma de inspeccion
seguridad, sistema de programados *
deteccion de humo, sensor 100
de movimiento)
Evidencias
(correos
electrénicos,
memorandos)
de las
Solicitar la realizacion de solicitudes de .
. : . Se aportaron quince (15)
las acciones preventivas o acciones -
. . correos  electronicos  de
correctivas  que  se| . ., . preventivas  y | . - -
. Evidencias (correos . solicitud de mantenimientos,
requieran tantq en llos electrénicos corrgctlvas relacionadas con filtracién y
2.6 | elementos arquitectdnicos ’ Anual 1 2/1/2025 | 30/12/2025 | realizadas / . 100%
- memorandos) de las . ; fugas de agua, presencia de
como el mobiliario de - : Evidencias : .
. solicitudes realizadas roedores, funcionamientos
almacenamiento (correos
. o detectores de humo, entre
(incluyendo su electrénicos,
L otros
mantenimiento). memorandos)
de
requerimientos
recibidos sobre
elementos y
mobiliario * 100
Revisar que las acciones
preventivas o correctivas
Informes de
se hayan llevado a cabo - L
Informe de revisién revision de las
tanto en los - elementos de las acciones acciones Inicio programado después
2.7 | arquitectonicos como el . Anual 1 111212025 | 30/12/2025 \ prog P 0%
o preventivas 0 preventivas o | de la fecha de corte
mobiliario de . .
. correctivas correctivas
almacenamiento
. elaborado
(incluyendo su
mantenimiento).
|dentificar si las | Diagnostico de las Diagnostico de Inicio oroaramado después
2.8 | instalaciones fisicas y los | instalaciones fisicas y | Anual 1 1/112/2025 | 30/12/2025 | las prog P 0%
k . . de la fecha de corte
sistemas de | los instalaciones
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BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion
almacenamiento cumplen | sistemas de fisicas y los
con las  condiciones | almacenamiento sistemas de
técnicas requeridas por la almacenamiento
normatividad vigente. elaborado
Revisar y actualizar los | Formatos y
Formatos y .
formatos y documentos | documentos documentos No se presenta avance ni
2.9 | relacionados  con el | actualizados o | Anual 100% | 1/3/2025 | 30/11/2025 actualizados o evidencias asociadas a esta | 0%
programa,  segin  se | evidencia de . actividad.
. o revisados
requiera. la revision
5.3.3. Programa 3 - Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccién, Desratizacién vy
Desinsectacion.
Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente
avance.
Estado de las tareas Total
0
En Ejecucién 4
Inicio programado después de la fecha de corte 0
0
0
A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Limpieza,
Desinfeccién, Desratizacion y Desinsectacion:
Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion
Jornadas de
Realizar la limpieza y I(;mpleza . Y|se observaron las
; - . o esinfeccion . ;
desinfeccion de | Planilla de | Diario Semanal realizadas / respectivas  planillas  de
3.2 | espacios, mobiliario vy | registro de la | Quincenal 100% | 2/1/2025 | 30/12/2025 desinfeccion y aseo de bafios | 100%
' I Jornadas de| .
unidades de | limpieza Mensual Anual imoi y areas de la sede ubicada en
. impieza y s
almacenamiento . e el edificio Restrepo
desinfeccion
programadas * 100
Verificar  que la
limpieza y desinfeccion Se observo la planilla de
a los  espacios, . Planillas de | verificacion de limpieza de
mobiliario y unidades Planilia de verificacion de | mobiliario y unidades de
3.3 . verificacion de | Semestral 2 1/6/2025 | 30/12/2025 | .~ . ; e 50%
de almacenamiento, imoi limpieza almacenamiento. La Ultima
- impieza e i S .
cumpla con lo definido diligenciadas verificacion realizada
en el instructivo de corresponde al 25/08/2025.
limpieza.
34 Ges.tlon.a’r . la | Memorando o Semestral 2 132025 | 30111/2025 Jornad.as” de | Se g\{|denC|o constancia del 50%
realizacion de jornadas | Correo desratizacion servicio de control de
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Productos / Fecha Fecha
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta Inicial Final Indicador Seguimiento OCI %
ejecucion
de desratizacion de los | electronico que realizadas | | roedores y
espacios  destinados | evidencie el jornadas de | desratizacion ~ de  fecha
para el archivo, en el | desarrollo de la desratizacion 25/06/2025, expedido por
marco del Convenio | actividad programadas * 100 | Furmiservices
interadministrativo con
la Secretaria General
Gestionar la Se evidencié correo
realizacion de jornadas Memorando o Jomadas de electronico de fecha
de desinsectacion de . - 28/08/2025, en donde se
| .~ | Correo desinsectacion ; .
0s espacios | . snico que realizadas / informa que el viernes 05 de
3.5 | destinados para el | . Semestral 2 1/3/2025 | 30/11/2025 |. septiembre de 2025 se| 50%
. evidencie el jornadas de . .
archivo, en el marco ) » llevara a cabo jornada de
.~ | desarrollo de la desinsectacion L A
del Convenio L N fumigacion y desratizacion en
) L actividad programadas * 100 . ' P
interadministrativo con las instalaciones del Edificio
la Secretaria General Restrepo.

5.3.4. Programa 4 - Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Se programaron seis (6) actividades para la vigencia 2025, de las cuales

se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucién ;
Inicio programado después de la fecha de corte 0
:

A continuacién, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Monitoreo y Control
de Condiciones Ambientales:
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Productos / -
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta | eSh@ | Fecha |y icador Seguimiento OCI %
- 9 Inicial | Final
ejecucion
Se observé informe "Evaluacion
de la Exposicion Ocupacional a
' RPN ) ) Contaminantes Quimicos en
Gestionar la realizacién | "Evidencias de informes Ambientes de Trabajo - Material
de la medicion de | solicitud (correo .| elaborados / ’ "
4.2 | material particulado vy | electrénico o | Anual 1 1-oct- | 30-dic- informes Panlguladq‘ _ Fraccion
; 25 25 « | Respirable" emitido en mayo
elaborar informe | memorando) programados ' o
) 2025 por la firma Positiva
correspondiente. Informe 100 "~
Compafiia de Seguros. No se
observd las evidencias de
solicitud
Capacitar a los
servidores publicos que
realicen el control de los Capacitaci
. : apacitaciones
equipos de monitoreo y .
; . realizadas / .
43 contro'l instalados en !os Acta de reunion | Semestral 2 1-jun- | 31-oct- Capacitaciones No se observd avance a la
™ | espacios de archivo 25 25 . | fecha de este seguimiento.
: ) programadas
requeridos  segun el
100
programa de
capacitacion y
sensibilizacion.
Correos
elegtromsos de Se observd 36 reportes de
verificacion verificacion del funcionamiento
Realizar la verificacién semanal . .
! ) . de los equipos de monitoreo y
del funcionamiento de los .| remitidos / .
. . Correo 1-feb- | 30-dic- control de condiciones 0
4.4 | equipos de monitoreo y lectroni Semanal 45 25 25 Correos biental iid ire ol 80%
control de condiciones | &€ electrénicos  de gT d|enaes, ﬁrg'd' 08 efn rebe
) o eeneroa e septiembre
ambientales verificacion de 2025, documentados a
semanal . .
. | través de correos electronicos.
programados
100
Se observé las mediciones de
temperatura y humedad en las
informes instalaciones  del  Archivo
"Realizar las mediciones elaborados / Centralizado, documentado a
45 de  temperatura vy Informe Mensual 1" 2-feb- | 30-dic- informes 't‘rave§ de mformes_l de 79%
humedad y elaborar el 25 25 . | "Monitoreo de  Condiciones
. . programados ) "
informe correspondiente. 100 Ambientales" por los meses de
enero, febrero, marzo, abril,
mayo, junio, julio y agosto de
2025.
Evidencias
. . (correos Cantidad de
Reallza_r lasacciones electrénicos, acciones
correctivas  que  se 405) d did /
requieran, teniendo en memoran os) de .| emprenaldas .
47 | cuenta ios resultados solicitud de | Cuando se 1 2-feb- | 30-dic- | cantidad de | No se observd avance a la 0%
' arroiados por 10s equinos realizacion  de | requiera 25 25 acciones fecha de este seguimiento. °
jacos p quIPOS | 5 ctividades correctivas
de monitoreo y control de N N
. : frente a las identificadas
condiciones ambientales .
acciones 100
correctivas
Revisar y actualizar los | Formatos y 1 Formatos y
formatos y documentos | documentos 30- documentos No se observd avance a la
48 : ) Anual 1 mar- ) L
relacionados con el | actualizados o 25 nov-25 | actualizados o | fecha de este seguimiento.
programa. revisados. revisados.

5.3.5. Programa 5 - Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
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Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente

avance:
Estado de las tareas Total
En Ejecucion g
Inicio programado después de la fecha de corte 1
:

A continuacién, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Prevencién de

Emergencias y Atencion de Desastres:

Productos / -
No Actividad Evidencias de | Periodicidad | Meta | [ °CM? | Fecha | icador Seguimiento OCI
. i Inicial | Final
ejecucion
Evidencia (correo Revisi
o evisiones 0
electrénico 0 N . .
actualizacione | Se observd Boletin Interno de
, memorando)  de ; o
Mantener  actualizado vy - s realizadas /| Comunicaciones del 03 y 08-
. . . revision ) 1-ago- | 30-sep- L ;
5.3 |divulgar el directorio de L Anual 1 Revisiones 0 | sep-2025, mediante el cual se
) actualizacion  del 25 25 o I :
contactos de emergencia directorio de actualizacione | divulgé el directorio de contactos
s programadas | de emergencia actualizado.
contactos de *100
emergencia
La Direccion de Gestion
Corporativa realizé la
actualizacion del Mapa
. topografico del archivo central
Mantener actualizado el mapa ! g
. . . 1- . Mapa ubicado en el edificio Restrepo
topografico del Archivo de | Mapa topografico | Cuando  se 30-dic- - S
54 . . . . 1 mar- topogréfico con la nueva distribucion de los
Gestion Centralizado de la | actualizado requiera 25 25 i I
siD actualizado puestos dg trabajo uplcados en
este espacio de trabajo.
Esto se observo en seguimiento
al plan de mejoramiento de la
Contraloria.
Sensibilizar a los servidores
publicos y colaboradores del Sensibilizacion
proceso de gestion Redistro de es realizadas /
documental frente a lo| oero 1-abr- | 31-oct- | Sensibilizacion | No se observd avance a la fecha
55 : asistencia o0 | Semestral 2 o
establecido en el Manual de . 25 25 es de este seguimiento.
Iy ) presentacion N
Prevencion y Manejo de programadas
Emergencias y Contingencias 100
en Archivos
Realizar ~ simulacros  de
emergencia, tendientes a | Registro de 1-oct- | 30-dic- | Simulacro Inicio programado después de la
5.6 . . Anual 1 .
salvaguardar los documentos | asistencia 25 25 realizado fecha de corte
de archivo.

%

0%
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5.3.6. Programa 6 - Almacenamiento y Re-almacenamiento

Se programaron cuatro (4) actividades para la vigencia 2025, de las cuales se observa el siguiente
avance:

Estado de las tareas Total
En Ejecucion
Inicio iroiramado desiués de la fecha de corte

A continuacion, se detallan las actividades y tareas, con respecto del programa de Almacenamiento
y Re-almacenamiento:

OO (F|IN|F-
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

BOGOT/\ JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
DISTRITAL DOCUMENTAL
Productos / L
No Actividad Evidenciasde | Periodicidad | Meta | ot | Feha [ jngicagor Seguimiento OCI %
. . nicial | Final
ejecucion
Revisar el estado fisico de las Informe del estado
unidades de almacenamiento . - .
62 | documental e  identificar de las unlq?ldes de Anual 1 1-oct- | 30-nov- | Informes Inicio programado después de la 0%
aquellas que requieren ser conservacion 25 25 elaborados fecha de corte
documental
reemplazadas
Se observd informe de
supervisién contractual de junio
de 2025 - contrato 092 de 2025,
obligacion especifica #6, en la
cual se informa que: “Para este
Unidades de | periodo se  realizd  re-
Realizar el cambio de las almacenamien | almacenamiento de 25
unidades de almacenamiento | Reporte del cambio to Re
6.3 | documental que se requieran de las unidades Anual 1 1-abr- | 30-nov- | almacenadas /| carpetas y rotulacion sesenta y 90%
~ | para la adecuada | documentales 25 25 | unidades de | nueve (69) unidades’, y soporte
conservacion de los | intervenidas almacenamien | denominado “Informe cambios
documentos de archivo to objeto de|de Unidades de
cambio * 100 | Aimacenamiento” Edificio
Restrepo, de junio 2025; por lo
que se determina cumplida la
actividad en un 90%, teniendo
en cuenta que finaliza la
ejecucion en nov-2025..
Se observé la solicitud en el
Gestion Anteproyecto de Presupuesto
Gestionar la adquisicion de las Correo electrénico realizada para vigencia 2026 de la necesidad
unidades de almacenamiento necesidades adquisicién de de las unidades de
6.4 | Para los archivos (incluye formulacion Anual 1 1-feb- | 30-oct- las  unidades almacenamiento  para  los
" | elaboracién de fichas técnicas anteproyecto  de 25 25 de archivos, con las fichas técnicas
de unidades de i | , de las unidades de
almacenamiento). presupuesto ?macenam|en almacenamiento,  comunicado
° mediante correo electrénico del
23-jul-2025.
Establecer y ejecutar plan
para el tratamiento de los
66 soportes diferentes al papel | "Plan de Anual 1 1-jun- | 30-dic- | "Plan de | No se observé avance a la fecha 0%
" | que se encuentran dentro de | tratamiento 25 25 tratamiento de este seguimiento.
los expedientes
documentales.

6. Conclusiones y recomendaciones

e Se evidencié un avance acumulado 46.18% en el Programa de Gestién Documental, con
fecha de corte 25/08/2025. A continuacion, se detalla el estado de las actividades de acuerdo
con el seguimiento realizado:
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i INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT,\ ‘E)LIJSBI!EII%?L DOCUMENTAL
Inicio
Proceso ejeclir::ién d%rsopgurgl?gg?a
fecha de corte
Planeacién 4 16 1 0 1
Produccién 1 1 1 1 1
Gestion y tramite 2 3 0 0 1
Organizacion 1 4 1 2 0
Transferencia 2 0 4 0 0
Disposicién final 2 0 0 0 3
Preservg?;c;réa Largo 0 0 0 1 0
Valoracion 0 2 2 0 0
Total 12 26 9 4 6

Nota: El porcentaje de avance corresponde a la valoracion de las evidencias realizadas por esta Oficina, las cuales en su
gran mayoria se encuentran en ejecucion.

Referente a los programas especificos, a continuacion, se relaciona el estado de las actividades,
resultado del seguimiento realizado con fecha de corte 25/08/2025

Inicio
- En programado
Programa Especifico Ejecucion | después de la
fecha de corte
Normallzac_:lon de qumas y 1 0 0 1 0
Formularios Electrénicos
Documentos Vitales o
Esenciales 0 0 0 L 0
Gestion de Documentos
Electronicos 0 1 0 2 0
Reprografia
Documentos Especiales
Capacitacion en Gestion > 1 0 0 0
Documental
Auditoria y Control 1 1 1 0 2

De otra parte, se observo un cumplimiento del 46.33% en el Sistema Integrado de Conservacion,
con fecha de corte 25/08/2025. A continuacion, se detalla el estado de las actividades de acuerdo con
el seguimiento realizado:
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SecRETAR(A OFICINA DE CONTROL INTERNO
JURIDICA INFORME DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE GESTION
BOGOT,\ DISTRITAL DOCUMENTAL
Inicio
En programado
Programa . .. | después de
Bl la fecha de
corte
1 - capacitacion y sensibilizacion 0 6 0
2 - Inspeccion y Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e 1 2 5 0 0

Instalaciones Fisicas.

3 - Saneamiento Ambiental: Limpieza,
Desinfeccion, Desratizacion y 0 4 0 0 0
Desinsectacion.

4 - Monitoreo y Control de Condiciones

Ambientales 1 3 0 2 0

5 - Prevencion de Emergencias y Atencion 5 0 1 1 0

de Desastres

6 - Almacenamiento y Re-almacenamiento 1 2 1 0 0
total 5 17 7 3 0

Para las acciones valoradas en “ejecucion”, se sugiere dar cumplimiento dentro de los términos
establecidos en su formulacion.

Para las acciones valoradas como “alerta de incumplimiento”, se debe tener en cuenta que estas
alertas se emiten valorando el nivel de avance y que su fecha de finalizacion se encuentra préximas
a su vencimiento, para lo cual se recomienda realizar revision y priorizacion, de manera que se
garantice su oportuno y eficaz cumplimiento.

A las actividades valoradas en estado “incumplido”, se sugiere culminar la ejecucion de manera
prioritaria, con el fin de garantizar la efectiva de los programas, de acuerdo con la formulacién de la
vigencia y asi evitar la reprogramacion de actividades en el cronograma de la vigencia 2026.

Original Firmado

OLGA MILENA CORZO ESTEPA
Jefe Oficina de Control Interno

Proyecto: Diana Marcela Montafia Baron — Contratista
Diego Alexander Urazan Franco — Contratista
Carolina Lozano Ardila — Profesional Especializado.
Reviso y aprobé: Olga Milena Corzo Estepa — Jefe Oficina de Control Interno
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