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INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno del Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico- DADEP, en cumplimiento de su rol de “Evaluacion y Sequimiento” debe
desarrollar sus actividades de evaluacidn de manera planeada, documentada, organizada,
y sistematica, con respecto a las metas estratégicas, resultados, politicas, planes,
programas, proyectos, procesos, indicadores y riesgos, que la entidad ha definido para el
cumplimiento de su misién, en el marco del Sistema de Control Interno.

El propdsito de este rol es llevar a cabo la evaluacion objetiva e independiente y emitir un
concepto acerca del funcionamiento del Sistema de Control Interno, de la gestidn
desarrollada y de los resultados alcanzados por la entidad, que permita generar
recomendaciones y sugerencias que contribuyan al fortalecimiento de la gestion y
desempenio de la entidad.

En virtud de lo anterior y dando cumplimiento al Plan Anual de Auditoria de la vigencia
2023, version 2, se desarrollé seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento
archivistico en atencion al “informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa
archivistica del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP
periodo de referencia 2021" aplicado en el mes de junio de 2022, el Decreto 648 de 2017
expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C, en el que se establece en su Capitulo 3,
Articulo 2.2.21.4.9 que “Los jefes de control interno o quienes hagan sus veces deberan
presentar los informes (...)," de cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico de que trata
el Decreto 106 de 2015" y la Circular Externa No.003 de 2023 del Archivo General de la
Nacién, en donde se solicita a “/os jefes de control interno de las entidades un informe de
sequimiento con respecto a las acciones efectuadas por la administracion en desarrollo de /a
Politica de Archivos y Gestion Documental”.

1 Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”,
articulo 17.

Carrera 30 # 25 - 90 Piso 15 il
PBX: (+571) 382 2510 | Atencién a la ciudadania: 350 7062 *
Linea gratuita 018000127700 | Linea 195 o'/

www.dadep.gov.co ALCALDIA MAYOR
Cédigo Postal: 111311 DE BOGOTA DC,


http://www.dadep.gov.co/

.*
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTI\ DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

1. OBJETIVO

a. Cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Circular Externa No.003 de
2023 del Archivo General de la Nacion.

b. Seguimiento al avance de cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico
efectuado por la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota en el informe aplicado en el mes de junio
de 2022.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

-Ley 594 de 2000 del 14 de julio, "Por medio de /a cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones’.

-Ley 1712 de 2014" Por medio de /a cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones’.

-Decreto 106 de 2015, del 21 de enero, “Por el cual se reglamenta el Titulo Vill de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de Pagina 5 de 12 las
entidades del Estado y a los documentos de carédcter privado declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones’.

-Decreto 1080 DE 2015, 2.8.2.5.8. /Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

-Decreto 648 de 2017, expedida por el Alcalde Mayor de Bogota D.C, donde establece
en el Capitulo 3, Articulo 2.2.21.4.9 que “Los jefes de control interno o quienes hagan sus
veces deberdn presentar los informes (..) de cumplimiento del plan de mejoramiento
archivistico de que trata el Decreto 106 de 2015.

-Acuerdo 050 de 2000, del 5 de mayo, "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento’, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

-Acuerdo 06 de 2014, del 15 de octubre, “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

-Acuerdo 03 de 2015, del 17 de febrero, “Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
laLey 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto
2609 de 2012
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-Literal A, pdrrafo tercero numeral 1 y 2 de la Circular Externa 003 del Archivo General de la
Nacion el cual sefiala que la entidad debe:

a) Programa de Gestion Documental — PGD Art 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del
2015.

b) Cuadro de Clasificacion Documental:

¢) Tablas de Retencion Documental - TRD: aprobadas, convalidadas e
implementadas, conforme a la estructura organica vigente

d) Tablas de Retencion Documental — TRD con relacion a la disposicion final de
los documentos en aplicacion a las TRD aprobadas y convalidadas Articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar que no se eliminaron documentos de
derechos humanos en cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 04 de 2015.
e) Inventarios documentales

1) Tablas de Valoracion Documental, y

La entidad debe Referir las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la
administracion con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, en
cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4. 7 del decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de
2015.

3. ALCANCE

El presente seguimiento consistié en verificar el cumplimiento del plan de mejoramiento
archivistico como resultado del informe de seguimiento estratégico al cumplimiento de
la normativa archivistica DADEP periodo de referencia 2021 aplicado en el mes de junio
de 2022 por parte de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos y los
lineamientos establecidos en la Circular Externa N0.003 de 2023 del Archivo General de
la Nacion.

4. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente informe de seguimiento; el dia 05 de julio de 2023, la
Oficina de Control Interno mediante radicado No. 20231100027423, solicitdé a la
Subdireccion de Gestion Corporativa-SGC informacion sobre el Plan de Mejoramiento
Archivistico y lo relacionado en la Circular Externa 003 de 2023 expedida por el Archivo
General de la Nacion, incluyendo los soportes de los avances obtenidos.

Posteriormente y luego de recibir la informacion requerida, la OCI envio correo
electronico el 17 de julio de 2023, solicitando ampliar la informacién relacionado a las
medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la administracién con
relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, a los
llineamientos descritos en la Circular Externa 003 de 2023 expedida por el Archivo
General de la Nacion.
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La metodologia aplicada durante el seguimiento permite evidenciar el cumplimiento del
plan de mejoramiento y los lineamientos técnicos emanados por el Archivo General de
la Nacién como la identificacion de variables que soportan y evidencian los niveles de
avance en comparacion con los resultados arrojados un afio después de la visita realizada
en el mes de junio de 2022.

5. INFORME DETALLADO DEL SEGUIMIENTO

a. Cumplimiento de los lineamientos establecidos en la circular externa No.003 de 2023
del Archivo General de la Nacién

El Archivo General de la Nacién, en ejercicio de la funcién administrativa conforme a lo
sefalado "en el articulo 209 de la Constitucion Politica, actuando dentro del marco de
las competencias constitucionales y legales, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594
de 2000, Ley 1712 de 2014, el articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.8.1.6 del Decreto 1080 de 2015, y
demas normas reglamentarias’, solicitd a las entidades publicas pertenecientes al orden
territorial un informe con respecto a la gestién efectuada durante el periodo de gobierno
2020-2023 en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestién Documental, puesto que
frente al cambio de administracion, es necesario evidenciar la gestion de Ia
administracion saliente y acreditar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”.

Con fundamento en lo anterior, esta circular requiere que los jefes de control interno
elaboren un informe de seguimiento con respecto a las acciones efectuadas por la
administracion en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestién Documental, para lo cual
esta oficina verificod las evidencias de los instrumentos archivisticos que a la fecha el
DADEP implementé y que a su vez constituyen en instrumentos de la gestion de la
informacion publica, contenidas en:

e Programa de Gestion Documental - PGD

La entidad actualizé y publicé el Programa de Gestion Documental- PGD 2023 Cadigo
SG/MIPG 127-PPPGD-02 el 31/01/2023, V4, en €l este establecido monitoreo trimestrales
del avance de las actividades establecidas en el plan de accién; este debe ser presentado
a la Oficina Asesora de Planeacion quien dara el aval para su posterior publicacion en la
pagina institucional del DADEP. Se formularon para la vigencia 2023 actividades
orientadas a desarrollar la actualizacion e implementacién de los instrumentos
archivisticos, realizar seguimiento a las transferencias documentales y a la tabla de
retencion, fortalecer los conocimientos relacionados con el tema de gestion documental
y digitalizar los documentos con fines de consulta.
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Imagen No.1- Programa de Gestion Documental - PGD
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Fuente: https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/2023-02/programa-de-gestion-documental-pgd-
vigencia-2023_0.pdf

Segun soportes suministrados por el proceso de Gestion, se evidencia el seguimiento
con corte a 31 de marzo de 2023, encontrando que de diecinueve (19) metas
programadas doce (12) presentaron avance de acuerdo a lo proyectado y siete (7) estan
programadas para dar inicio en el mes de abril y en el segundo trimestre de la vigencia.

Tabla No.1-Seguimiento Programa de Gestion Documental y plan institucional de Archivos vigencia
2023- corte 31/03/2023

Actualizar e implementar los instrumentos archivisticos 9 4 5
Realizar seguimiento a las transferencias documentales y a la

tabla de retencién documental 2
Fortalecer los conocimientos relacionados con el tema de 1 1 _
gestion documental

Digitalizar los documentos con fines de consulta. 2 2 -
TOTAL 19 12 7

Fuente: Elaboracién propia OCI con base en informacion remitida por el proceso de Gestion Documental
file:///C:/Users/hp/Downloads/Seguimiento%20a%20los%20planes%20pgd%20y%20pinar%202023%201er%20trim
estre%202023.pdf
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Sin embargo al verificar su publicacidn en la pagina web de la entidad, no se encontré
cargado el seguimiento realizado a corte primer trimestre de la vigencia 2023.

Imagen No.2- Pagina web Seguimiento a Planes
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Fuente: https://www.dadep.gov.co/planeacion/seguimientos
e Cuadro de Clasificacion Documental CCD

La entidad establecié el formato” cuadro de clasificacion documental’, cédigo 127-
FORGD-08 vigente desde el 04/06/2020, para identificar la estructura de la entidad
(Secciones y Subsecciones), asi como las series y sub series documentales producidas en
ejercicio de las funciones de cada proceso, cuentan con la asignaciéon de un nimero de
acuerdo con un orden establecido.

Al revisar el Cuadro de Clasificacion Documental, que fue remitido por el proceso, se
identificé que en la columna G “Disposicion legal® informacion generada por las
diferentes areas de la entidad, se encuentra desactualizado conforme a la normatividad
vigente.
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Imagen No.3- Cuadro de Clasificacion Documental
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Fuente: Informacién remitida por el proceso de Gestion Documental- Archivo OneDrive

De otra parte, se identific6 que el cuadro de clasificacion documental, fue susceptible de
ajustes en ocasion del Decreto 478 de 2022"Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico
realizando una modificacion en la codificacidon de este instrumento archivistico; una vez
sean convalidadas las tablas de retencién documental por parte del Archivo de Bogota,
se proyectara la formulacién del acto administrativo para su adopcion en la entidad.

e Tablas de Retencion Documental - TRD

De acuerdo con la informacién remitida por el proceso de Gestibn Documental, el
DADEP mediante la resoluciéon 199 del 05 de julio de 2018, present6 la actualizacién a las
tablas de retencién documental y los codigos por cada una de las distintas dependencias
de la entidad, asi mismo segun el Acuerdo 08 de 2018 se convalidaron las tablas de
retencion documental en la sesion realizada el 25 de julio de 2018, mediante acta No.5
del Consejo Distrital de Archivo, revisando, evaluando y convalidando las tablas
presentadas, dando cumplimiento con los requisitos exigidos por el Acuerdo 4 vy la
Circular No.00O1 del 2013.

La entidad cuenta con el formato “ 7abla de retencion documental’ Codigo 127-FORGD-
07 Vigente desde: 14/09/2022, v3, se dispone del inventario documental de siete (7)
dependencias que conforman la estructura organico funcional de la entidad (Direccion,
Oficina Juridica, Oficina Asesora de Planeacién, Subdireccion de Registro inmobiliario,
Subdireccion de Administracion Inmobiliaria, Subdireccion Administrativa y Financiera y
de Control Disciplinario actualmente Subdireccion de Gestion Corporativa y Oficina de
Control Interno)
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Imagen No.4- Tablas de retencion Documental TRD Implemetadas
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Fuente: Informacién remitida por el proceso de Gestiéon Documental- Archivo OneDrive
file:///C:/Users/lacardenas/Downloads/TRD%20Implementadas.pdf

Sin embargo, estas presentaron ajustes debido al cambio en la estructura organizacional
del DADEP (Decreto 478 de 2022) y actualmente se encuentran en proceso
convalidacién por parte del Archivo de Bogota.

No obstante, el DADEP recibié el concepto técnico de convalidacion de las tablas de
retenciéon documental por parte del Archivo de Bogotd y se realizaron los ajustes
solicitados a las ocho (8) tablas de retencion documental: Direccién, Oficina Juridica,
Oficina Asesora de Planeacion, Oficina de Control Disciplinario Interno, Oficina de
Tecnologias de la Informacién, Oficina de Comunicaciones, Oficina de Control Interno,
Subdireccion de Registro Inmobiliario, Subdireccion de Administracion Inmobiliaria,
Subdireccion de Gestion Corporativa.

Una vez sean convalidadas las Tablas de Retencién Documental por parte del Archivo de
Bogot4, se proyectara acto administrativo para su adopcion en la entidad, razén por la
cual, siguen vigentes las que se encuentran publicadas y socializadas al interior del
DADEP.

En cuanto a los tiempos de retencidn documental y la disposicion final establecida en las
TRD, la entidad dio cumplimiento en la vigencia 2022 con la ejecucion de la eliminacidn
documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio en el Acta No
5 del 27 de octubre de 2022.

https://www.dadep.gov.co/planeacion/mipg .

Se elimind a través de la técnica de picado 49.37 metros lineales de documentos que
cumplieron el tiempo de retencion en el Archivo Central, conforme a lo establecido en
la TRD y su disposicion final. Se evidencia acta de eliminacion de documentos(127-
FORGD-06), con fecha del 18 de noviembre de 2022.
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Imagen No.4- Acta de eliminacién de documentos vigencia 2022
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Fuente: Informacién remitida por el proceso de Gestion Documental- Archivo OneDrive

Para la presente vigencia se aprob6 en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
en la sesidn del 15 de junio de 2023, mediante resolucién No.255 del 13 de julio de 2023,
la eliminacion de 87.75 metros lineales, que cumplieron el tiempo de retencién
documental en los archivos de gestion y central y que su disposicion final es la
eliminacion, conforme a lo establecido en la TRD.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad publicé en su pagina web el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en
consecuencia pueden ser eliminados, el cual debe ser divulgado por un periodo de
sesenta (60) dias habiles.

e /nventarios documentales

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico , cuenta con el
inventario documental de los archivos de gestion de siete (7) dependencias que
conforman la estructura organico funcional de la entidad (Direccion, Oficina Juridica,
Oficina Asesora de Planeacién, Subdireccion de Registro inmobiliario, Subdireccién de
Administracion Inmobiliaria, Subdireccibn Administrativa y Financiera y de Control
Disciplinario actualmente Subdireccién de Gestién Corporativa y Oficina de Control
Interno, garantizando su ubicacion, disponibilidad y acceso. Se evidencia en los soportes
remitidos por el area, los Formato Unico de Inventario Documental- FUID.
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Imagen No.5- Formato Unico de Inventario Documental- FUID/OAP
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Fuente: Informacion remitida por el proceso de Gestion Documental- Archivo OneDrive
e Tablas de valoracion Documental

De acuerdo con la informacion de Gestion Documental, se finaliz6 el inventario en estado
natural de los tres (3) Fondos Documentales Acumulados de la entidad: Procuraduria de
Bienes de fechas extremas 1 de octubre de 1957 al 15 de marzo de 2021 con una
volumetria de 5 metros lineales; Secretaria Distrital de Hacienda de fechas extremas 24
de junio de 1999 al 12 de junio de 2000 con una volumetria de 5 metros lineales
y Defensoria del Espacio Publico de fechas extremas 10 febrero de 1998 al 17 de
diciembre de 2002 con una volumetria de 62 metros lineales. Se evidencia en los
soportes archivos Excel en formato cédigo 127-FORGD-05, vigente desde el 18/08/2021,
version 2.
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Imagen No.6- Inventario fondo documental Procuraduria de Bienes

Fuente: Informacién remitida por el proceso de Gestion Documental- Archivo OneDrive

No obstante, el area indicé que no existen recursos (humano, fisicos, tecnolégicos) para
hacer la descripcion bibliografica a las cajas que componen el fondo documental
acumulado de la entidad de acuerdo con los lineamientos generales establecidos por
Archivo de Bogota.

o Referir las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la
administracion con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos
humanos, en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015.

El proceso de Gestion Documental, indico que:” En atencion a tu solicitud se informa que
la entidad no cuenta con archivos relacionados con la garantia, proteccion, salvaguardia
de los derechos humanos e infracciones al derecho internacional humanitario, toda vez
que dentro de la mision institucional del DADEP no se realizan funciones relacionadas
con los derechos humanos”.

b. Sequimiento al avance de cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico
efectuado por la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivo de la Direccidn
Distrital de Archivo de Bogotéd en el informe aplicado en el mes de junio de 2022.

Con el fin de verificar el grado de avance por parte del DADEP a las 21 recomendaciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion, se verifico las evidencias y seguimiento
sefialado por el area responsable a cada uno de los componentes (Estratégico,
Documental, Tecnolégico y Cultura Archivistica), observando lo que se detalla en la tabla
a continuacion:
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Componente Estratégico

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

9 - Avance
ecomendaciones . _ - .
Visita junio/ 2022 Seguimiento proceso Si N PaI;CIa Observacién OCI
[o)
1.Ajuste manual de Este item no pudo ser evaluado por parte
funciones y Requisitos | El Manual de funciones actualmente se encuentra en X de la OCI, toda vez que no se allegd
definido en laLey 1409 de | ajuste por parte de talento humano. evidencias relacionada con el
2010 articulo 4,5y 6. seguimiento que dé cuenta de su avance.
Se observé en los estudios previos en el
2Ajuste en los estudios nume_:ral 5el cuz?l registra la categoria (5)
previos de los contratos relacionada con: . . .
- Se solicit6 en los estudios previos de los contratos de “Titulo en formacion técnica profesional,
por prestacion de L . ; . _ . L
- . prestacion de servicios, la tarjeta profesional en los tecnologica en Ciencia de la Informacion
servicios la solicitud de . ) P : . o P .
- ; niveles tecndlogo, técnico y profesional, expedida ¥ Bibliotecologia, Gestion Documental.
tarjeta profesional del . ; - X s - L
ersonal de aoovo | POT el Colegio Colombiano de Archivistas. En Archivistica y Gestion de la Informacion
perso apoy cumplimiento a los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 Digital, — Organizador de  Archivos,
(técnico, tecnélogo, 4 . A .
] de 2010. Asistencia en organizacion de archivo o
profesional, P S
L certificacion de cumplimiento  del
especializado) Py . o
pensum académico en la informacion
profesional en gestion documental.”
Se vinculo en la planta un profesional especializado
en Archivistica y que cuenta también con la disciplina
de Historia para liderar las actividades propias de la
gestion documental, y se cuenta con una profesional
en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y
3. Vincular profesionales | Archivistica, y un ingeniero de sistemas asignado
en las disciplinas historia, | desde la Oficina de Tecnologias de la informacion, Si bien en el seguimiento se detalla el
conservacion y | paraapoyar el desarrollo de las actividades propias de avance, este item no pudo ser evaluado
restauracion de bienes | la gestion documental en la entidad. X por parte de la OCI, toda vez que no se

muebles,
sistemas.

ingenieria de

El profesional en restauracion de bienes muebles
para la vigencia 2023 no sera contratado, toda vez
que Colvatel el proveedor que nos presta el servicio
de depo6sito y custodia de los archivos del DADEP,
para la elaboracion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, vinculé a un profesional
en la disciplina de conservacion y restauracion de
bienes muebles.

allegé informacion relacionada con el
seguimiento.

4. Actualizar el
Diagnoéstico Integral de
Archivos.

Durante el segundo trimestre de 2023 se avanz6 en
la formulacién de la introduccién, objetivos, alcance,
metodologia, desarrollo del diagnéstico, resefia
institucional, estructura organica vigente, mapas de
procesos, contexto institucional y datos generales,
del Diagnostico Integral de Archivo, correspondiendo
esto a un avance del 50%.

Se observo el proyecto de actualizacion
de documento “Diagndstico Integral de
Archivo DADEP”
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

9 - Avance
ecomendaciones . _ _ .
Visita junio/ 2022 Seguimiento proceso Si N PaI;CIa Observacién OCI
[o)
Evaluada la informacion remitida por la
dependencia se observd que en las
vigencias 2022 se llevaron a cabo las
siguientes  capacitaciones: Sistema
Integrado de Conservacion (asistieron 10
colaboradores de la SAF); Documentos
Electrénicos (10 colaboradores, 8 de la
SAF y 2 de SRI); Inventarios Archivo de
Gestion (26 colaboradores de las
Se articul6 con el Plan Institucional de diferentes areas); Socializacion
Capacitaciones la temética de gestion documental Instrumentos Archivisticos 7
’ dirigidas a los funcionarios de la entidad, y se funcionarios nuevos) y Capacitacion
5. Incluir en el Plan ? o X
Institucional de realizaron capacitaciones en los temas relacionados TRD.
Capacitacion la tematica | SO0 organizacion de archivos, elaboracion de Ahora bien, con relacién a lo corrido del
dep estion  documental inventarios documentales, archivos de gestion, X 2023, se han adelantado las siguientes
araglos servidores de la aplicacion hojas de control, radicacién de capacitaciones: Fondos acumulados,
Entidad comunicaciones oficiales, tablas de retencion protocolos de Incorporacién y
’ documental, Programa de Gestién Documental, Plan Prestamos de Expedientes,
de Conservacion Documental, Documentos Diligenciamiento FUID y Reinduccién —
electrénicos entre otros. radicacion de Comunicaciones Oficiales.
Por otra parte, se observé en el PIC 2022
el eje tematico "Transformacién Digital”
se observé los Temas Aplicativo Orfeo -
Aplicativo Royal; ahora bien, con relacion
al PIC 2023 en el gje tematico "Gestion
del conocimiento y la innovacion” se
relaciona la Linea de aprendizaje
relacionada con el fortalecimiento en
temas de Gestién Documental.
La formulacién de los programas especificos esta
incluida en el Programa de Gestion Documental
version 1, el cual fue elaborado en cumplimiento de
6. Formular e = - ] .
implementar programas la normatividad archivistica expedida por el Archivo ]
especificos contenidos en General de la Nacidn. Adicionalmente, en el segundo En el documento “Programa de Gestion
eI‘l?/IanuaI de Formulacion trimestre del 2023 se avanz6 en la formulacién de los Documental” del DADEP versiéon 2 se
del PGD del AGN siguientes items del Programa Especifico de X observé en el Capitulo 4 los programas
teniendo en cuenta que Documentos Vitales o esenciales: la Introduccién, especificos formulados; no obstante, no
en la version 2 qdel aspectos generales, objetivo, alcance, responsables, se remitié evidencia de su
) cronograma, normatividad y clasificacion de implementacion.
instrumento no se . :
documentos vitales o esenciales.
encuentran.
Evidencia link
https://www.dadep.gov.co/planeacion/planes
Se articulo el Plan de accién con el Plan Institucional Egnla r';::rigﬁczn graiorfiggtt?;;s;larsz
de Archivos — PINAR, y se efectlia un seguimiento a Archivo no se observé su articulacion con
. las actividades planeadas en este documento, a través .

7. Articular el Plan de : - - el Plan de Accion; no obstante, se
L. del reporte trimestral que se realiza con la matriz de ) i - L
accion con Plan o X identificaron actividades de seguimiento

L . seguimiento a los planes PGD y PINAR. L
Institucional de Archivos. y su grado de cumplimiento para la
Evidencia link: vigencia 2023 con corte a 31 de marzo.
https://www.dadep.gov co/planeacion/seguimientos. Se recomienda articular los planes
) ) e atendiendo el lineamiento del AGN
Componente Documental
e L Avance i
Visita junio/ 2022 Seguimiento - - Observacion OCI
Si No | Parcial
1. Realizar seguimiento al | Se cuenta con el inventario documental de siete Despacho. contratos. defensa iudicial. SAF
diligenciamiento de los | dependencias que conforman la estructura despachoy caia ménor discj;i Iinar{o
inventarios documentales | organico funcional de la entidad (Direccion, Cor?trol Ylnte:no no 'se e?]cuentrar{
de los archivos de gestion | Oficina Juridica, Oficina Asesora de Planeacion, X diligenciado el soporte frecuencia de
garantizando el | Subdireccion de  Registro inmobiliario, cor?sulta P y
diligenciamiento total del | Subdireccion de Administracién Inmobiliaria, '

formato y el registro de las

Subdireccién Administrativa y Financiera y de
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Visita junio/ 2022

Seguimiento

Observacién OCI

denominaciones correctas
de acuerdo a lo establecido
en las Tablas de Retencion
Documental.

Control Disciplinario actualmente Subdirecciéon
de Gestion Corporativa y Oficina de Control
Interno).

El archivo de gestion del Patrimonio Inmobiliario
Distrital se encuentra actualizado, por parte del
Grupo de Gestion Documental.

Se realizaron capacitaciones a los funcionarios
para garantizar el adecuado diligenciamiento
del formato FUID de inventario documental.

Los FUID Descentralizados, Fiscales, No
Sesiébn y Urbanizaciones tiene casillas
pendientes por completar; si bien son
archivos de gestion, con relacién a las
fechas extremas la inicial si se conoce y
debe estar diligenciada, de vario asunto no
se encuentra diligenciado el soporte y
frecuencia de consulta.

Lo anterior da cuenta que persiste lo
observacion por el AGN.

2. Tener en cuenta en
futuras actualizaciones del
Instrumento  archivistico,
elaborar el proceso de
adopciéon indicado en el
Acuerdo AGN 004 de 2019
una vez haya surtido la
convalidacion de la Tabla
de Retencion Documental.

Se recibi6 el concepto técnico de convalidacion
de las tablas de retencion documental por parte
del Archivo de Bogota y se realizaron los ajustes
solicitados a las ocho (8) tablas de retencion
documental: Direccion, Oficina Juridica, Oficina
Asesora de Planeacion, Oficina de Control
Disciplinario Interno, Oficina de Tecnologias de
la Informacién, Oficina de Comunicaciones,
Oficina de Control Interno, Subdireccién de
Registro  Inmobiliario,  Subdireccion  de
Administraciéon Inmobiliaria, Subdirecciéon de
Gestion Corporativa.

Asi mismo, se realiz6 el ajuste a la codificacion
de este instrumento archivistico y al cuadro de
clasificacion documental.

Una vez sean convalidadas las Tablas de
Retencién Documental por parte del Archivo de
Bogotd, se tendra en cuenta la formulacién del
acto administrativo para su adopcién en la
entidad.

Sin observaciones, en ejecucion.

Se recomienda continuar con las
actividades formuladas en el plan.

3. Tener en cuenta la
aplicacion de los tiempos
de retencion establecidos
en las Tablas de Retencion
Documental, realizar
revision de los inventarios
con el fin cumplir con el
proceso de transferencia
primaria de acuerdo a
fechas y garantizar que se
encuentren todas las series
que producen las éareas y
que estan denominadas en
las Tablas de Retencion
Documental para su
correcta aplicacion.

Para el afio 2022 se realiz6 la transferencia
primaria al archivo central con las series
documentales que producen las diferentes
areas de la entidad y en las fechas estipuladas en
el cronograma de transferencias. Se verificaron
y organizaron las transferencias documentales
del archivo de gestién recibidas de la Oficina
Asesora de Planeacion, Contabilidad, Direccion,
Servicio al Ciudadano, Recursos Fisicos, Caja
Menor, Oficina Control Disciplinario y Talento
Humano, la Oficina Asesora Juridica (Contratos
y Procesos Judiciales), Presupuesto y Pagos,
Subdireccién de Administracion Inmobiliaria —
SAl, Subdireccién de Registro Inmobiliaria y
Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGAy
de la Oficina de Control Interno de acuerdo con
lo programado en el cronograma de
transferencias documentales.

A 30 de junio de 2023 de acuerdo con el
cronograma de transferencias documentales se
legalizaron en el Archivo Central las
transferencias de Direcciéon, Oficina de Control
Disciplinario Interno, Despacho Subdireccién de
Registro Inmobiliario, Despacho SGC, Atencién
a la Ciudadania y Caja menor.

Se realizd el seguimiento al cronograma de
transferencias documentales y aplicacion a la
tabla de retencién documental, través del
reporte trimestral que se realizé con la matriz de
seguimiento a los planes PGD y PINAR.

Evidencia link:
https://www.dadep.gov.co/planeacion/seguimi
entos

Avance
Si No | Parcial
X
X

Se observaron las a actas de legalizacién de
transferencia de las diferentes
dependencias.

Consultado el Seguimiento al Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de
Archivos vigencia 2023, se observo la
actividad “Elaborar plan de transferencias
documentales  secundarias para la
documentacién del archivo central que
cumplié su tiempo de retenciéon en el
archivo de la entidad y que sera enviado al
Archivo de Bogotd para su conservacion
permanente.” La cual tiene como fecha de
inicio el 1-jun-2023 hasta el 20-nov-2023.

Actividad en ejecuciéon - Se recomienda
continuar con las actividades formuladas en
el plan.
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Visita junio/ 2022

Seguimiento

Observacién OCI

4. Realizar plan de
Transferencias secundarias
documentado el proceso
por el Sistema Integrado de
Gestion, teniendo  en
cuenta la aplicacion de los
tiempos retencion y
disposicion final
establecidos en las Tablas
de Retencién Documental,
asi  mismo publicar el
Inventario Documental de
la documentacién a
transferir en la pagina web
de la entidad.

Se realiz6 el proceso de revision y verificacion
del inventario documental contra la carpeta
fisica para seleccionar los documentos cuya
disposicion  final es la  conservacion
permanente, para seleccionar los documentos
que cumplen su tiempo de retencién en el
Archivo Central, de acuerdo a lo establecido en
la tabla de retenciébn y que deben ser
transferidos al Archivo de Bogota.

En el préximo semestre de la vigencia se
elaborara el plan de transferencias secundarias
con las series y subseries que ya cumplieron su
tiempo de retencidn en el Archivo Central.

Consultado el Seguimiento al Programa de
Gestion Documental y Plan Institucional de
Archivos vigencia 2023, se observo la
actividad “Elaborar plan de transferencias
documentales  secundarias para la
documentacion del archivo central que
cumplié su tiempo de retencién en el
archivo de la entidad y que sera enviado al
Archivo de Bogotd para su conservacion
permanente.” La cual tiene como fecha de
inicio el 1-jun-2023 hasta el 20-nov-2023.

Actividad en ejecucion - Se recomienda
continuar con las actividades formuladas en
el plan.

5. Continuar con el proceso
de eliminacién documental
aplicando los tiempos de
retencion documental y la
disposicion final establecida
en las Tabla de Retencion
Documental,  publicando
los Inventario
Documentales producto de
eliminacion de acuerdo a
los tiempos y lineamientos
para dicho fin.

Se dio cumplimiento a la aplicacién de la Tabla
de Retencién Documental, en la vigencia 2022
con la realizacién de la eliminacién documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio en el Acta No 5 del 27 de octubre
de 2022. Se eliminé a través de la técnica de
picado 49.37 metros lineales de documentos
que cumplieron el tiempo de retencién en el
Archivo Central, conforme a lo establecido en la
TRD y su disposicion final era la eliminacién.

Para la presente vigencia se aprob6 en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en la
sesion del 15 de junio de 2023, la eliminacién de
87.75 metros lineales, que cumplieron el tiempo
de retencién documental en los archivos de
gestién y central y que su disposicion final es la
eliminacion, conforme a lo establecido en la
TRD.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la
entidad publicé en su pagina web el inventario
de los documentos que han cumplido su tiempo
de retencién y que en consecuencia pueden ser
eliminados, el cual debe ser divulgado por un
periodo de sesenta (60) dias habiles.

Se evidencié avance en la ejecucion de la
actividad

Se recomienda continuar con las
actividades formuladas en el plan.

6. Dar continuidad a la
elaboracién del Inventario
Documental en su estado
natural, como realizar
proceso de elaboracién de
Tabla de Valoraciéon
Documental e Intervencion
de los fondos una vez surta

el proceso de
convalidacién y adopcién
del instrumento
mencionado los anterior
aplica para los tres (3)
Fondos Documentales
Acumulados Procuraduria
de Bienes, Secretaria
Distrital de Hacienda y
Defensoria del espacio
Publico.

Para la presente vigencia se finalizé el inventario
en estado natural de los tres (3) Fondos
Documentales Acumulados de la entidad:
Procuraduria de Bienes de fechas extremas 1 de
octubre de 1957 al 15 de marzo de 2021 con una
volumetria de 5 metros lineales; Secretaria
Distrital de Hacienda de fechas extremas 24 de
junio de 1999 al 12 de junio de 2000 con una
volumetria de 5 metros lineales y Defensoria del
Espacio Publico de fechas extremas 10 febrero
de 1998 al 17 de diciembre de 2002 con una
volumetria de 62 metros lineales.

Avance
Si No | Parcial
X
X
X

Se evidenci6é avance en la ejecucion de la
actividad.

Se recomienda continuar con las
actividades formuladas en el plan.
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T L Avance .
Visita junio/ 2022 Seguimiento - - Observacién OCI
Si No | Parcial
1. Elaborar y aprobar el Si bien el documento se encuentra
Mod_etlo de requisitos para la En la vigencia 2022 se elaboré el Modelo de elaborado a_la fegha de este segu!r]qlentq
gestion de documentos - S no se evidenci6 su aprobacion ni
P requisitos para la gestion de documentos B, f .
Electrénicos en el cual se o . publicacion en la pagina web de la entidad
s Electrénicos de archivos MOREQ, en el cual se L
establezcan los requisitos ] . ) X y/o0 medios internos.
- describe el modelo y los requisitos funcionales
funcionales Y no no funcionales
funcionales. Y ’ Se recomienda dar celeridad a este
documento teniendo en cuenta que ya se
vamos en la mitad de la vigencia 2023.
2. Continuar con la . L. ) L.
: L . . . . . Se evidenci6 avance en la ejecucion de la
implementacion de los | Enlavigencia 2022 se implemento en el sistema L
L ) . L . actividad
servicios o flujos Sistema de | de gestion documental Orfeo los servicios o X
Gestion de Documentos | flujos de trabajo, busqueda y reportes, usuarios . .
P . S ; Se recomienda continuar con las
Electrénicos de Archivo — | y grupos, roles, radicacion y registro. -
actividades formuladas en el plan.
SGDEA.
3. Implementar el Sistema | Se avanzé en la implementacion del Sistema de
de Gestion de Documentos | Gestion de Correspondencia Orfeo version 7.0,
Electrénicos de Archivo | para la radicacion, tramite y gestion de las
(SGDEA) para controlar el | comunicaciones oficiales.
ciclo vital de los . L.
- . . - No se evidencié avance respecto a la
documentos electronicos | Se planteard la necesidad a la Oficina de . - L.
- . . implementacion de controles con relacion
de archivo. Tecnologias de la Informacién, para que se X ) )
A f - al ciclo vital de los documentos
desarrollé un sistema de gestion documental - )
. electrénicos de archivo.
que permita el control de los documentos
electrénicos de archivo desde su radicacion
hasta su disposicion final, que tenga en cuenta
las politicas de seguridad de la informacién y la
interoperabilidad con los demas sistemas.
4. Formular, aprobar e . . . Se evidenci6é avance en la ejecucion de la
A En la vigencia 2022 se formul6 el esquema de L
implementar el Esquema de . actividad.
metadatos de la serie documental contratos,
Metadatos. . ; . X
para facilitar la indexacion y acceso a los ) .
- L Se recomienda continuar con las
Contratos digitalizados en el aplicativo Royal. .
actividades formuladas en el plan.
5. Formular, aprobar e Si bien el documento se encuentra
implementar el Plan de elaborado a la fecha de este seguimiento
Preservacion Digital a Largo | Durante la presente vigencia se avanzé en la no se evidenci6 su aprobacién ni
Plazo. formulacién del Plan de Conservacion publicacion en la pagina web de la entidad
Documental y el Plan de Preservaciéon a largo X y/o medios internos.
plazo, componentes del Sistema Integrado de
Conservacion. Se recomienda dar celeridad a este
documento teniendo en cuenta que ya se
vamos en la mitad de la vigencia 2023.
6. Realizar parametrizacion | Se realizard la parametrizacion del banco . L.
NP P L No se evidencié avance respecto a la
del Banco terminoldgico en | terminoldégico en cuanto se realicé la . - L.
- > NS . implementacion de controles con relacion
el Sistema de Gestion de | convalidacion de las tablas de retencion X ) .
. . al ciclo vital de los documentos
Documentos de Archivo - | documental de la entidad y sea aprobado el electronicos de archivo
SGDA SGDEA. )
Componente Cultura Archivistica
A L Avance .
Visita junio/ 2022 Seguimiento - - Observacién OCI
Si No | Parcial
1. Realizar acciones que se
requieran para la | Se realizd la formulacién, implementacién y
formulacion, seguimiento de la Politica Cero Papel, como . L, . L,
. » : ) . Se evidencié avance en la ejecucion de la
implementacion y | evidencia se adjunta el documento V concurso actividad
seguimiento de la Politica | de buenas practicas ambientales PIGA 2022, el X '

de Cero Papel, asi mismo
generar estrategias que
permitan la reduccién de
consumo de papel.

cual contiene las estrategias, plan o iniciativa
para aplicar las buenas practicas en la reduccién
del consumo de papel.

Se recomienda continuar con las

actividades formuladas en el plan.
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Visita junio/ 2022

Seguimiento

Avance

Si

No

Parcial

Observacién OCI

2. Para la gestion de
conocimiento es necesario
realizar difusion y
divulgacién de temas de la
gestion documental, como
apropiacion de la historia

Se realizé la difusion de temas de gestion
documental mediante capacitaciones dirigidas a
los funcionarios sobre: organizacion de
archivos, elaboracion de inventarios
documentales, archivos de gestion, aplicacion
hojas de control, radicacién de comunicaciones

Se evidencio avance en la ejecucion de la
actividad.

institucional de la entidad a
través de diferentes medios
de comunicacion.

Se recomienda continuar con las

oficiales, tablas de retencion documental, L
actividades formuladas en el plan.

Programa de Gestion Documental, Plan de
Conservacion Documental, Documentos
electrénicos entre otros.

De lo anterior se identificd que existen un cumplimiento del 52% (11 actividades) del plan;
por otra parte, siete (7) actividades (33%) presentan avance y para tres las evidencias no
dan cuenta de su implementacion, tal es el caso de:

e Ajuste del Manual de Funciones

¢ Implementar el Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) para controlar el ciclo vital de los documentos electrénicos de archivo.

e Realizar parametrizacion del Banco terminoldgico en el Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo — SGDA

6. RIESGOS

El proceso de Gestion Documental tiene identificado en el mapa de riesgos
institucionales para la vigencia 2023, cuatro (4) riesgos, clasificados en:

Gestion:

-Posibilidad no cumplir a los parametros y /0 metodologia establecida para la
organizacion y manejo de los archivos.

-Posibilidad de contaminacion de los funcionarios de la entidad con posibles agentes
patdgenos.

Corrupcion:
-Posibilidad de recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a nombre propio o de

terceros con el fin de generar el incumplimiento de la reserva en el manejo de la
informacion documental en beneficio propio o de un particular.

Sequridad de la informacion:
-Posibilidad de dafio, perdida o alteraciéon de la informacién y de los sistemas ROYAL y
ORFEO.
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Imagen No.7- Mapa de Riesgos Institucionales-Gestién Documental

s — =
S OF LD TTTUOOm Y e

Fuente: https://www.dadep.gov.co/planeacion/gestion-riesgos

La entidad cuenta con controles que permiten mitigar la probabilidad de materializacion
de riesgos y garantizar el fortalecimiento de las competencias en gestibn documental,
sin embargo, se identificaron los siguientes posibles riesgos asociados con:

e Uso inadecuado de informacién reservada para beneficio propio o de un
particular.

e No contar con la estructura adecuada para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la entidad.

e Desorganizacion de los archivos de gestiéon de los diferentes procesos del DADEP.

7. CONCLUSIONES

La entidad actualizé y publico el Programa de Gestion Documental- PGD 2023.

La entidad establecio el formato” cuadro de clasificacion documental” para identificar la
estructura de la entidad, asi como las series y sub series documentales producidas en
ejercicio de las funciones de cada proceso.

El Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, cuenta con el
inventario documental de los archivos de gestion de siete (7) dependencias que
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conforman la estructura organico funcional de la entidad, garantizando su ubicacion,
disponibilidad y acceso.

El cuadro de clasificacion documental, fue susceptible de ajustes en ocasion del Decreto
478 de 2022"Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico’ una vez sean
convalidadas las tablas de retencién documental por parte del Archivo de Bogot4, se
proyectara el acto administrativo de adopcién para la entidad.

La entidad dio cumplimiento en la vigencia 2022 a los tiempos de retencion documental
y disposicion final establecida en las TRD, aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio en el Acta No 5 del 27 de octubre de 2022.

Las tablas de valoracion documental, presentan avance en los inventarios documentales
del fondo acumulado de la entidad, no obstante, la falta de recursos (humano, fisicos,
tecnolégicos) no han permitido realizar la descripcion bibliografica a las cajas que
componen mismo de acuerdo con los lineamientos generales establecidos por Archivo
de Bogota.

Se observé que la entidad presentd un avance del cumplimiento del plan de un 52%
teniendo en cuenta que este dio inicio en noviembre de la vigencia 2022; por otra parte,
con relacién al diligenciamiento del formato FUID, se identificé que la entidad persiste en
lo observado por el Archivo General de la Nacidén en cuanto a que no se diligencian en
su totalidad.

Finalmente, hay documentos que aln estan en proyecto y es importante contar su con
su aprobacion teniendo en cuenta el avance de la vigencia 2023.

8. RECOMENDACIONES

¢ Continuar desarrollando esfuerzos y lograr el cumplimiento total de lo establecido
en la normativa, en la elaboracion de instrumentos pendientes y el desarrollo de
los procesos archivisticos.

e Se recomienda establecer un adecuado control de la documentacién que se
encuentra publicada en el visor de documentos Sistema Integrado de Gestion,
toda vez que el necesario utilizar la tltima version de los documentos.

e Se recomienda documentar la implementacién del ‘Programa de Gestion
Documental”.

e Se recomienda articular el Plan Institucional de Archivo con el Plan de Accién
atendiendo el lineamiento del Archivo General de la Nacién.
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e Se recomienda diligenciar los campos del FUID pues persiste la observacion
emitida por el AGN.

e Se recomienda adelantar la gestibn para la aprobacién de los documentos
"Requisitos para la gestion de documentos Electronicos y Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo'.
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