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INTRODUCCIÓN 
 
El Sistema de Control Interno, previsto en la Ley 87 de 1993, se enmarca como una de 
las dimensiones de MIPG y busca asegurar que las demás dimensiones cumplan su 
propósito y lleven al cumplimiento de resultados con eficiencia, eficacia, calidad y 
transparencia en la gestión pública. De igual manera, desempeña un papel fundamental 
como asesor, evaluador, integrador y dinamizador del sistema de control interno, por 
tanto, también del MIPG. Estas funciones se desarrollan para proponer acciones 
dirigidas a mejorar la cultura organizacional y, por ende, a contribuir con el 
cumplimiento de los fines del Estado. 
 
La Oficina de Control Interno del Departamento Administrativo de la Defensoría del 
Espacio Público- DADEP, dando cumplimiento a las directrices del gobierno nacional, 
distrital, en su rol de enfoque a la prevención y en virtud del plan anual de auditoría para 
el año 2024, realizó el seguimiento a los instrumentos de gestión archivística de 
conformidad con el proceso de Gestión Documental y el Decreto 1080 de 2015, con el 
objeto de evaluar de forma transversal e integral la ejecución de las actividades, 
acciones y controles necesarios para la administración y conservación de los 
documentos en cumplimiento a las recomendaciones expresadas por el Consejo de 
Archivo Distrital. 
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1. OBJETIVO GENERAL 
 
Verificar la implementación de los instrumentos archivísticos en el marco del Plan 
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), de conformidad con el artículo 2.8.2.5.8 
del Decreto 1080 de 2015, así como la ejecución de las actividades, acciones y 
controles necesarios para la administración y conservación de los documentos en 
cumplimiento a las recomendaciones expresadas por el Consejo de Archivo Distrital. 
 
1.1 OBJETIVOS ESPECIFICIOS 

 
 Verificar la implementación de los instrumentos archivísticos de la gestión 

documental de la entidad en el marco del Plan Institucional de Archivos (PINAR). 
 

 Realizar seguimiento a la ejecución de actividades y acciones efectuadas en 
virtud de la visita llevada a cabo por el Archivo General de la Nación. 
 

2. CRITERIOS DE EVALUACIÓN  
 
Las normas, procedimientos y requisitos usados como referencia en la presente 
evaluación, así como el mapa de riesgos institucional, refieren: 
 

 Ley 594 de 2000 del 14 de julio, “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 Información Pública Nacional y se dictan otras 
disposiciones”. 

 
 Decreto 106 de 2015, del 21 de enero, “Por el cual se reglamenta el Título VIII de 

la Ley 594 de 2000 en materia de inspección, vigilancia y control a los archivos 
de Página 5 de 12 las entidades del Estado y a los documentos de carácter 
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”. 

 
 Decreto 1080 DE 2015, 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión 

documental.  La gestión documental en las entidades públicas se desarrollará a 
partir de los siguientes instrumentos archivísticos. 
 

 Decreto 478 de 2022, “Por medio del cual se modifica la estructura 
organizacional del Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio 
Público”. 
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 Decreto 479 de 2022, “Por medio del cual se modifica la estructura 
organizacional del Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio 
Público". 

 
 Acuerdo 050 de 2000, del 5 de mayo, "Por el cual se desarrolla el artículo 64 del 

título VII "conservación de documento", del Reglamento general de archivos 
sobre "Prevención 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 

artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación 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 gestión de documentos 
electrónicos generados como resultado del uso de medios electrónicos de 
conformidad con lo establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 2011, se 
reglamenta el artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 
2609 de 2012”. 
 

 Circular Externa N°003 por parte del Archivo General de la Nación de fecha 15 
de mayo de 2023 “Entrega de informes de la gestión documental con relación a 
las acciones efectuadas durante el periodo de gobierno 2020-2023, para la 
entrega de los archivos en cualquier soporte o formato, con ocasión del cambio 
de administración en las entidades del orden territorial”. 
 

 Resolución 015 de 2024. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y 
competencias laborales para los empleos de planta de personal del DADEP”. 
 

 Resolución 140 de 2024. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y 
competencias laborales para los empleos de planta de personal del DADEP”. 
 

3. ALCANCE  
 
El presente seguimiento comprende la revisión aleatoria de los instrumentos 
archivísticos en el marco del Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), 
correspondientes a: cuadro de clasificación documental (CCD), Tabla de Retención 
Documental (TRD), Programa de Gestión Documental (PGD), Modelo de requisitos para 
la gestión de documentos electrónicos, Bancos Terminológicos de tipos, series y 
subseries documentales y Tablas de control de acceso para el establecimiento de 
categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a 
los documentos de la entidad, así como la ejecución de actividades, acciones y 
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controles en cumplimiento a las recomendaciones expresadas por el Consejo de 
Archivo Distrital. 
 
4. METODOLOGÍA 
 
La Oficina de Control Interno llevó a cabo el presente seguimiento, desarrollado en el 
marco de las Normas Internacionales de Auditoría, así como los lineamientos 
establecidos para el proceso de Evaluación y Control, aplicando métodos de 
observación, confrontación, revisión y comparación; de esta manera, el equipo auditor 
tuvo en cuenta la información remitida por la Subdirección de Gestión Corporativa- 
Gestión Documental mediante radicado ORFEO Nro. 20244000043133 de fecha 9 de 
septiembre de 2024, que dan cuenta de las gestiones realizadas por el proceso Gestión 
Documental. 
 
Durante la etapa de planeación y con el fin de determinar el objetivo, enfoque y alcance 
del seguimiento; se efectuó el análisis de la información propia del proceso, 
identificando los parámetros a tener en cuenta dentro del conocimiento de la unidad 
auditable, para así definir los criterios en el marco de la evaluación independiente tanto 
de tipo normativo como los asociados a los componentes ambiente de control, 
actividades de control y evaluación del riesgo del Modelo Estándar de Control Interno 
(MECI). 
 
5. INFORME DETALLADO DEL SEGUIMIENTO 
 
Con el fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones descritas en el artículo 
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y demás normas aplicables en materia de gestión 
documental, la Oficina de Control Interno procedió a realizar este seguimiento 
detallado de la siguiente manera: 
 
5.1. OBJETIVO ESPECÍFICO No. 1:  
 
 Verificar la implementación de los instrumentos archivísticos de la gestión 

documental de la entidad en el marco del Plan Institucional de Archivos (PINAR). 
 
El presente seguimiento se realizó a la gestión documental de la entidad, teniendo en 
cuenta los instrumentos archivísticos objeto de revisión y que se detallan así: 
 

a) El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).  
 
Las entidades públicas deben contar con un sistema de gestión documental que 
permita; organizar los documentos físicos y electrónicos, incluyendo sus metadatos a 
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través de cuadros de clasificación documental1.  La oficina de Control Interno procedió 
a verificar en la página web de la entidad, la publicación del cuadro de clasificación, el 
cual se encuentra implementado en el marco del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión -MIPG, Política de Gestión Documental; de esta manera, se evidencia que el 
documento de la referencia se encuentra operando en el proceso de apoyo (Gestión 
Documental). 
 
A continuación, se presenta la publicación del documento en el link de transparencia 
para consulta de la comunidad en general: 
 

Imagen 1. Cuadro de Clasificación Documental/ Publicación.  

Fuente: https://www.dadep.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion 
 
 

Tabla 1. Instrumentos de Gestión de Información Pública / Cuadro de Clasificación Documental .  
Nombre Dependencia Productora Nombre Actual De Dependencia Productora 

Oficina Asesora Jurídica Oficina Jurídica 

Subdirección Administrativa, Financiera y de Control 
Disciplinario Subdirección de Gestión Corporativa 

Oficina de Control Interno Oficina de Control Interno 

Subdirección de Administración Inmobiliaria de Espacio 
Público Subdirección de Gestión Inmobiliaria y del Espacio Público 

Oficina Asesora de Planeación Oficina Asesora de Planeación 

Subdirección de Registro Inmobiliario Subdirección de Registro Inmobiliario 

Oficina de Sistemas Oficina Tecnología de la Información y comunicaciones  

Subdirección Administrativa, Financiera y de Control 
Disciplinario Oficina de Control Disciplinario Interno 

Fuente: Elaboración propia de la OCI, con información tomada del Visor MIPG de la entidad. 
 

                                                 
1 Decreto 1080 de 2015, artículo 2.8.2.6.1. Generalidades del sistema de gestión documental. 
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Por lo anterior se evidencia que el Cuadro de Clasificación Documental se encuentra 
desactualizado frente al Decreto 478 de 2022, modificación de la estructura 
organizacional de la entidad y por el ende el nombre de las entidades productoras, de 
esta manera se observa que el documento presenta desactualización respecto a la 
normatividad vigente.  
 

b) La Tabla de Retención Documental (TRD) 
 

En contexto de las TRD, se entiende por aquel listado de series, con sus 
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia 
en cada etapa del ciclo vital de los documentos2. Ya con esta terminología clara, se 
procedió a verificar en la página web de la entidad la publicación de tablas de retención 
documental, convalidadas mediante Acuerdo 08 de 2028, por el Consejo Distrital de 
Archivos de Bogotá, disposición normativa interna mediante Resolución No. 199 de 
2018, emitida por el Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio Público. 
Los documentos se encuentran publicados en la página web de la entidad tal como se 
relaciona a continuación: 
 

Tabla 2. Información publicada en el link de transparencia asociada a las TRD . 
Tipo de 

documento 
Fecha 

Publicación 
Evidencia de la publicación 

Acuerdo 08 de 
2018 Agosto-02- 2018 

 
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-
08/acuerdo08de2018covalidaciontrd1.pdf 

Acta comité de 
Archivo 
presentación y 
aprobación TRD 

Agosto-03-2018  
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-
08/actacomitedearchivopresetacionyaprobaciontrd1.pdf  

TRD de la 
Subdirección de 
Administración 
Inmobiliaria 
 

Agosto-03-2018 Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-
gestion-de-informacion-publica/2022-

08/subdirecciondeadministracioninmobiliario1.pdf  
 

                                                 
2 Archivo General de La Nación. “Tablas de Retención y Transferencias Documentales”. Directrices básicas e instructivos 
para su elaboración. 
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual
_TRD.pdf  
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Tipo de 
documento 

Fecha 
Publicación 

Evidencia de la publicación 

TRD de la 
Subdirección de 
Registro 
Inmobiliario 

Agosto-03-2018  
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-
08/subdireccionderegistroinmobiliario.pdf  

TRD de la Oficina 
Asesora Jurídica Agosto-03-2018 

 
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-08/oficinaasesorajuridica.pdf  

TRD de la 
Subdirección 
Administración y 
Financiera 

Agosto-03-2018  
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-
08/subdireccionadministrativafinancieraydecontroldisciplinariodespacho.p

df  

TRD de la 
Dirección Agosto-03-2018 

 
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-08/direcciondespacho.pdf  

TRD de la Oficina 
Asesora de 
Planeación 

Agosto-03-2018 

 

 
Fuente:https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-
08/oficinaasesoradeplaneacion.pdf 

TRD de la Oficina 
de Sistemas Agosto-03-2018 

 
Fuente https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-08/oficinadesistemas.pdf 

TRD de la Oficina 
de Control 
Interno 

Agosto-03-2018  
Fuente: https://www.dadep.gov.co//sites/default/files/instrumentos-de-

gestion-de-informacion-publica/2022-08/oficinacontrolinterno.pdf  

Resolución 199 
de 2018 

Noviembre-23-
2018 

 
 

Fuente: Elaboración propia de la OCI, con información tomada del link de transparencia – instrumentos de gestión de la 
información. 
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En el mismo sentido la Subdirección de Gestión Corporativa- Gestión Documental, 
informó y aportó evidencias, respecto al trámite para actualización de las TRD 
convalidadas ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, bajo la estructura 
orgánica de la entidad del Decreto Distrital 138 de 2002, radicado Orfeo No. 
20244000112041 de fecha 9 de agosto de 2024. 
 
Es importante aclarar que una vez, sea aprobada la actualización de las TRD, se 
procederá a realizar la modificación y convalidación bajo la estructura orgánica de la 
entidad, correspondiente al Decreto 478 de 2022, en atención al Acuerdo 04 de 2019, 
emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nación  “Por el cual se 
reglamenta el procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y 
convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único de Series 
Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de 
Valoración Documental – TVD”. 
 
Por lo anterior es exhorta a continuar con el trámite para la convalidación de las TRD 
bajo la estructura organica actual de la entidad (Decreto 478 de 2022), así como tener 
en cuenta las normas que regulan la produccion documental ya que estos criterios, 
permitiran determinar si la documentación se encuentra en su fase activa, semiactiva o 
inactiva. 
 

c) Programa de Gestión Documental (PGD):  
 

Con la adecuada implementación de este programa, la entidad pretende contribuir a la 
racionalización de tramites, así como la transformación de la información en un activo 
de calidad, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos estratégicos; una vez clara su 
finalidad, se procedió a verificar en la página web de la entidad, se evidencio la 
publicación del Programa de Gestión Documental PGD 2024, Código SG/MIPG 127-
PPPGD-02, vigente desde: 31/01/2024, Versión 5, el cual tiene como objetivo contribuir 
al incremento del uso, goce y disfrute del patrimonio inmobiliario distrital y el espacio 
público, con acceso universal a la ciudadanía, como parte de los objetivos estratégicos, 
tal como se evidencia en la siguiente imagen: 
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Imagen 3. Programa de Gestión Documental – PGD 2024 / Proceso Gestión Documental . 
 
 

 

Fuente: Página web de la entidad. Link de transparencia. https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/2023-
02/programa-de-gestion-documental-pgd-vigencia-2023_0.pdf  

 
Revisado el Plan Institucional de Archivos- 2024, se evidencia la inclusión del Programa 
de Gestión Documental -PGD, el cual se reporta en un avance del 50% de su 
implementación para el segundo trimestre de la actual vigencia. 
 
De igual manera, se observa que el PGD contempla los lineamientos para los procesos 
de gestión documental, tales como: planeación, producción, gestión y trámite, 
organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y 
valoración. 
 
Se recomienda fortalecer la planeación de actividades asociadas al PGD, teniendo en 
cuenta la actualización de las Tablas de Retención Documental y formular cronograma 
con las fechas determinadas de inicio y finalización de los ítems propuestos. 
 

d) Plan Institucional de Archivos (PINAR). 
 

Este plan se encuentra enmarcado en todos los procesos institucionales y deberá ser 
ejecutado por todos y cada uno de los servidores y contratistas de la Defensoría del 
Espacio Público, acorde al manual de formulación del Plan Institucional de Archivos - 
PINAR. Una vez claro su alcance, se procedió a verificar en la página web de la entidad, 
la publicación del Plan Institucional de Archivos – PINAR, componente derivado de la 
gestión documental, identificado con Código SG/MIPG 127-PPGD-01, Vigente desde 
29/01/2024, Versión 5. 
 
El PINAR, fue aprobado en el Comité Institucional de Gestión y Desempeño- CIGD, 
mediante acta No. 01 de fecha 29 de enero de 2024, en el marco del Decreto 612 de 
2018. A continuación, se extracta la aprobación consignada en la mencionada acta: 
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Imagen 4. Acta No 001 – CIGD. 
 

Fuente: Información reportada por la Subdirección de Gestión Corporativa- Gestión Documental. 
 
Teniendo en cuenta la aprobación del Plan Institucional de Archivo, se observa que en 
acta No. 01, no cuenta con la relación de los planes que se aprobaron, para lo cual se 
recomienda la debida formalización y presentación de los componentes del PINAR, a 
fin que el Comité de Gestión y Desempeño, apruebe las actividades y los recursos 
disponibles para su ejecución. 
 
Acorde al seguimiento al plan institucional de archivos vigencia 2024, publicado en la 
página web de la entidad, incluye 14 productos y 14 metas, cuyas actividades se 
enmarcan en los componentes: (i) Actualizar e implementar los Instrumentos 
Archivísticos, (ii) Realizar seguimiento a las transferencias documentales y a la tabla de 
retención documental, (iii) Fortalecer los conocimientos relacionados con el tema de 
Gestión Documental. (iv) Digitalizar documentos con fines de consulta. 
 
El Plan Institucional de Archivos – PINAR, se encuentra publicado actualmente en la 
página web de la entidad acorde a la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la 
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se 
dictan otras disposiciones”.  tal como se relaciona a continuación: 
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Imagen 5. Publicación del Plan Institucional de Archivos – PINAR 

  
Fuente: Información publicada en la página web de la entidad. Link de transparencia. 
https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/2024-01/127-pppgd-01.pdf 
 

 
e) Inventario Documental 

 
El formato de Inventario documental es un instrumento archivístico de recuperación de 
información que describe de manera exacta y precisa las series y asuntos del fondo 
documental de la Defensoría del Espacio Público, encontrándose inmerso en el 
procedimiento de archivo central el cual comprende entre una de sus actividades el 
revisar que los documentos relacionados en el inventario anexo al acta de legalización 
correspondan a los entregados físicamente, siendo el “Acta de Legalización el Formato 
FUID”.  
 
De igual manera y con la información aportada por la SGC-Gestión Documental, se 
evidencia la aplicación uniforme de herramientas de descripción y control como el 
Formato Único de Inventario Documental- FUID, tanto en los archivos de gestión como 
en el archivo central; formato para los contratos e historias laborales al cual se le realiza 
seguimiento trimestral a su adecuada aplicación, evidencias correspondientes a: Acta 
de reunión de 28/06/2024 “seguimiento a historias laborales. Acta de reunión de 
2/07/2024 “seguimiento a hojas de control, serie documental -contratos. 
 
A su vez, se verifico en la intranet en el visor de la Entidad, la publicación del FUID en el 
proceso Gestión Documental, pestaña organización de archivos, código: 127-FORGD-
05, versión 03 vigente desde 06/06/2024. 
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Imagen 6. Formato Único de Inventario Documental FUID/seguimiento 
 

 
 

Fuente: Información publicada en la intranet Visor MIPG – Documentos aportados por la SGC- Gestión Documental. 
https://sgc.dadep.gov.co/11/127-FORGD-05.php 
 

f) Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos 
 

La Oficina de Control Interno mediante memorando Orfeo No. 20241100042153 se 
solicitó a la Subdirección de Gestión Corporativa- Gestión Documental informar las 
acciones adelantadas respecto al modelo de requisitos para la gestión de documentos 
Electrónicos de archivos MOREQ, quienes en respuesta Orfeo No. 20244000043133 de 
fecha 9/09/2024, manifiestan: 
 
“En la vigencia 2022 se elaboró el Modelo de requisitos para la gestión de documentos 
Electrónicos de archivos MOREQ, en el cual se describe el modelo y los requisitos 
funcionales y no funcionales. Este documento no ha sido aprobado, en el segundo 
semestre de la presente vigencia, se presentará este documento actualizado, al Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño para su respectiva aprobación. No obstante, se 
ha avanzado en la implementación de este instrumento archivístico, a través del sistema 
de gestión documental Orfeo, de los servicios o flujos de trabajo, búsqueda y reportes, 
usuarios y grupos, roles, radicación y registro”. 
 
Hallazgo No. 1. Modelo de requisitos para la gestión de documentos Electrónicos de 
archivos MOREQ. 
 
Por lo anteriormente expuesto, se evidencia que la entidad no ha implementado el 
Modelo de requisitos para la gestión de documentos Electrónicos de archivos MOREQ, 
de conformidad con el Decreto 1080 de 2015, a su vez, es importante que se 
establezcan y registren las decisiones administrativas adoptadas para la información que 
en especial es generada en ambientes electrónicos, el uso de soportes para el 
almacenamiento de información y para todo efecto de conservación y preservación 
documental de los documentos electrónicos. 
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g) Los bancos terminológicos de tipos, series y sub-series documentales.  
 
El Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio Público, cuenta con el 
Banco Terminológico Código: 127-INSGD-02, vigencia desde: 16/07/2020, versión No 
1., instrumento archivístico de normalización de los términos utilizados para la 
denominación de las Series y Subseries Documentales contenidas en las Tablas de 
Retención Documental – TRD convalidadas; para lo cual, se tiene en cuenta la 
estructura lingüística, semántica y técnica archivística, estableciendo la definición del 
término y el contexto orgánico y funcional que determina el alcance del mismo. 
 
Es importante aclarar que el Banco Terminológico de la referencia surte su 
actualización de conformidad a la convalidación de las tablas de retención documental, 
razón por la cual hasta el presente seguimiento no se ha realizado la modificación 
debido a la aprobación de las nuevas TRD acode a la estructura organizacional. El 
documento se encuentra publicado en la intranet de la entidad, tal y como se muestra a 
continuación: 

Imagen 7. Publicación del Banco Terminológico  

  
Fuente: DADEP. Intranet, https://sgc.dadep.gov.co/11/127-INSGD-02.php 
 

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las 
funciones de las unidades administrativas de la entidad.  

 
El proceso de Gestión Documental se encuentra operando en la entidad en el marco 
del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, con el objeto de planificar, administrar, 
organizar y custodiar la documentación producida y recibida por el Departamento 
Administrativo de la Defensoría del Espacio Público, siguiendo los principios y las 
normas de la actividad archivística, asegurando el acceso y preservación del patrimonio 
documental. 
 
En el mismo sentido, se cuenta con los siguientes procedimientos: 
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Tabla 3. Procedimientos -Gestión Documental  

Procedimiento Código 
Fecha de 

actualización 
Seguimiento OCI 

Procedimiento 
Administración de 
Comunicaciones Oficiales 

127-PRCGD-07 30/10/2023 

No se evidencian políticas de 
operación que propendan a que todo 
funcionario del DADEP, realice 
revisiones diariamente y de forma 
contante, sus bandejas del aplicativo 
Orfeo, en particular la de entrada. Si se 
detecta que entró un documento con 
asunto que no compete al área, debe 
enviarse de inmediato el documento al 
área competente para atenderlo. 

Procedimiento Disposición 
Final de Documentos 

CODIGO: 127-
PRCGD-09 19/06/2024 

Documento actualizado en la vigencia 
2024 de conformidad con la 
normatividad vigente. 

Procedimiento Organización 
Archivos de Gestión 

CODIGO127-PRCGD-
04 30/10/2023 

Se recomienda revisar la pertinencia de 
actualizar el procedimiento para 
facilitar el control y acceso a los 
documentos  

Procedimiento Planeación 
Documental 

CODIGO:127-
PRCGD-05 30/10/2023 

Se recomienda revisar la pertinencia de 
actualizar el procedimiento para 
facilitar el control y acceso a los 
documentos  

Procedimiento Producción 
Documental 

CODIGO: 127-
PRCGD-06 30/10/2023 

Se recomienda revisar la pertinencia de 
actualizar el procedimiento para 
facilitar el control y acceso a los 
documentos  

Procedimiento: Organización 
y Administración de 
Expedientes DEMOS 

CODIGO: 127-
PRCGD-03 30/10/2023 

Se recomienda revisar la pertinencia de 
actualizar el procedimiento para 
facilitar el control y acceso a los 
documentos  

Procedimiento Transferencias 
Primarias 

CODIGO: 127-
PRCGD-08 14/06/2024 

Documento actualizado en la vigencia 
2024 de conformidad con la 
normatividad vigente 

Fuente: Visor MIPG. Información publicada en la intranet de la Entidad  
 
La documentación antes mencionada se encuentra publicada en la intranet de la 
entidad para su aplicación institucional, sin embargo, se evidencian formatos para 
préstamo y consulta de documentos los cuales no se encuentran vinculados a un 
procedimiento en específico. 
 
Se recomienda establecer lineamientos para tramitar la prestación de los servicios de 
consulta y préstamo de documentos de archivo, bajo custodia en los Archivos de 
Gestión, el Archivo de Gestión Centralizado y el Archivo Central, con la finalidad que se 
tomen las medidas correspondientes según sea el caso (información clasificada y 
reservada), de acuerdo con la normatividad legal vigente en la materia. 
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i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías 
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los 
documentos.  

 
En cumplimiento de la Ley de 1712 de 2014 y Decreto 1008 de 2008, se procedió a 
verificar la formalización, institucionalidad y contenido de la Tabla de Control de 
Acceso para la información generada por la entidad y sus atributos de seguridad. El 
documento se encuentra publicado en la intranet de la entidad y formalizado con 
código 127-MANGD-01, versión 2 de fecha 07-09-2023: 
 

Imagen 8. Publicación de la Tabla de Control de Acceso.   

  

Fuente: DADEP. Intranet. https://sgc.dadep.gov.co/11/127-MANGD-01.php 
 
Se observa que la tabla de control de acceso se encuentra implementado acorde a la 
Tabla de Retención Documental convalidada en la vigencia 2018, y que en la presente 
vigencia se encuentra en trámite de actualización, siendo necesario modificar el 
documento y aplicación de la tabla de acceso de conformidad con la estructura 
organizacional de la entidad y las TRD.   
 
5.2. OBJETIVO ESPECÍFICO No. 2:  
 
Realizar seguimiento a la ejecución de actividades y acciones efectuadas en virtud 
de la visita llevada a cabo por el Consejo de Archivo Distrital.  
 
la Secretaría Técnica del Consejo Distrital de Archivos, realizó visita en fecha 14 de 
diciembre de 2024 al Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio 
Público, con el fin de realizar el seguimiento al cumplimiento de la normativa 
archivística, producto de ello se dejaron observaciones a la entidad y se establecieron 
acciones o actividades, las cuales son producto de la verificación realizada por la OCI y 
que se detalla de la siguiente manera: 
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5.2.1 Componente estratégico:  
 
 

Tabla 4. Seguimiento al componente estratégico  
Componente estratégico  

Observaciones del Archivo de 
Bogotá 

 junio/ 2022 

Seguimiento OCI 
 Dic- 2022 

Actividades Reportadas por la SGC - Gestión 
Documental 
09/09/2024 

1.Ajuste manual de funciones y 
Requisitos definido en la Ley 
1409 de 2010 articulo 4, 5 y 6. 

El área indicó que “el Manual de 
funciones actualmente se 
encuentra en ajuste por parte de 
talento humano, el cual entrará 
en vigencia para 2023”. En el 
próximo seguimiento se verificará 
su ajuste.  

Se cuenta con un profesional  
Título profesional: Ciencias de la información y la 
documentación, bibliotecología y archivística e 
Historia. 
Título de especialización: Sistemas de 
información y gerencia de documentos 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Se evidencia en el Manual de Funciones establecido la Resolución 015 de 2024, la incorporación en el área funcional 
de SGC- gestión Documental, correspondiente al del perfil título profesional, núcleo básico del conocimiento en 
Bibliotecología, otros de ciencias sociales y humanas, titulo de especialización en funciones relacionadas al cago, en 
cumplimiento de la normatividad vigente.  

2. Ajuste en los estudios 
previos de los contratos por 
prestación de servicios la 
solicitud de tarjeta profesional 
del personal de apoyo 
(técnico, tecnólogo, 
profesional, especializado)  

Según seguimiento efectuado por 
la OCI, el área encargada 
manifestó que para los contratos 
de prestación de servicios para la 
vigencia 2023, será incluido en los 
estudios previos el requerimiento 
de solicitud de tarjeta profesional 
del personal de apoyo (técnico, 
tecnólogo, profesional, 
especializado). En cumplimiento a 
los artículos 4, 5 y 6 de la Ley 
1409 de 2010. 

En el numeral 1. Descripción de la necesidad, de 
los estudios previos de los siguientes contratos 
por prestación de servicios, se realizó la solicitud 
de la tarjeta profesional del personal de apoyo, 
en los niveles técnicos, tecnólogo y profesional, 
expedida por el Colegio Colombiano de 
Archivistas, en cumplimiento de los artículos 4,5 
y 6 de la Ley 1409 de 2010: 
 

  
Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Revisado en el SECOP II. Contrato No. 131-60-2024, estudios previos, se evidencia la incorporación de: “ Título en 
formación técnica profesional, tecnológica en Ciencia de la Información y Bibliotecología, Gestión Documental, 
Archivística y Gestión de la Información Digital, Organizador de archivo, Asistencia en organización de archivos o 
certificación de cumplimiento del pensum académico en la formación profesional en gestión documental, que cuente 
con 13 a 24 meses de experiencia, y tarjeta profesional de conformidad con lo dispuesto en los artículos 4, 5 y 6 de la 
Ley 1409 de 2010, para que apoye dichas actividades en cumplimiento de los procesos administrativos de la entidad. 
Lo anterior se encuentra acorde a la normatividad vigente. 
  

3. Vincular profesionales en las 
disciplinas historia, 
conservación y restauración 
de bienes muebles, ingeniería 
de sistemas 

Actualmente la entidad cuenta 
con tres (3) profesionales 
(Archivista, Bibliotecóloga e 
Historiadora) vinculadas al grupo 
de gestión documental; 
adicionalmente se cuenta con el 
apoyo de un ingeniero de 
sistemas del área de tecnología 
de la información, para la vigencia 
2023 en el plan de adquisiciones 
se contempló la contratación de 
un restaurador de bienes 
muebles. (soporte matriz Excel)  

El profesional en Conservación y restauración de 
bienes muebles para la vigencia 2023 y 2024 no 
fue contratado, porque hace parte del equipo 
requerido en la ejecución del contrato 131-320-
2024 de prestación de servicio de custodia y 
administración del archivo del DADEP, suscrito 
con la compañía colombiana de servicios de 
valor agregado y telemáticos COLVATEL S.A. 
ESP. Este profesional apoya la elaboración e 
implementación del Sistema Integrado de 
Conservación, en cumplimiento de las 
obligaciones contractuales. 
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Seguimiento OCI-Sep. -2024 
Revisado en Secop II el contrato de prestación de servicios 131-320-2024, se evidencia en los estudios previos la 
necesidad: “Tres (3) técnicos en gestión documental:  Titulo de formación técnica o tecnológica: En Archivística o 
Administración Documental o Gestión Documental o Sistemas de la Información y documentación o Ciencias de la 
Información y Documentación o Administración de Sistemas de Información y documentación o Historia. Este 
personal contará con una dedicación del 100% durante la ejecución del contrato para la incorporación de la 
documentación del Archivo del Patrimonio Inmobiliario Distrital y actualización del inventario documental. Experiencia 
de doce (12) meses. De esta manera, no se observa la inclusión del profesional en restauración de bienes muebles”. 
(subrayado fuera de texto) 
 
No se observa en el estudio previo, ni en el anexo técnico la incorporación del perfil profesional Conservador- 
Restaurador de Bienes Muebles. 
*Hallazgo No. 2.  

4. Actualizar el Diagnóstico 
Integral de Archivos. 

El área indicó que “para la 
vigencia 2023 se realizará la 
actualización del Diagnóstico 
Integral de Archivo”. 

Diagnóstico Integral de Archivo – 2024, código 
127-pppgd-03, vigencia desde 23/04/2024, 
versión2. https://sgc.dadep.gov.co/11/127-
PPPGD-03.php 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Se evidencia la actualización del documento Diagnóstico Integral de Archivo – 2024, Proceso Gestión Documental, 
publicado en la intranet de la entidad en cumplimiento con la observación de la referencia.  

5. Incluir en el Plan 
Institucional de Capacitación 
la temática de gestión 
documental para los 
servidores de la Entidad. 

En cada vigencia se vinculan las 
capacitaciones en temas de 
Gestión Documental, 
programadas en el Plan 
Institucional de Capacitación – 
PIC. Se evidencia actas de 
capacitación en organización de 
archivos de gestión del 
29/09/2022 y hoja de control de 
contratos del 09/11/2022, así 
como correos electrónicos donde 
se evidencia la necesidad de 
capacitación del 18/01/2022. 

Para las vigencias 2023 y 2024 han llevado a 
cabo 26 capacitaciones a los servidores de la 
entidad en temas relacionados con: Programa de 
gestión documental 
Inventarios en formato FUID – Fondos 
acumulados. Procedimiento entrega archivo de 
gestión SGI. Plan institucional de archivos 
Radicación de documentos electrónicos 
Protocolos de incorporación y préstamos de 
expedientes. Diligenciamiento FUID – 
Urbanizaciones y fiscales. 
Organización y diligenciamiento FUID – Predios 
descentralizados. Radicación de comunicaciones 
oficiales. Banco terminológico. Tabla de 
valoración documental. Tabla de control de 
acceso 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Revisado el plan institucional de capacitación- PIC, se evidencia la inclusión de capacitaciones en temas relacionados 
con la gestión de archivos para la vigencia 2024. Respecto a la vigencia 2023, se llevaron a cabo 19 capacitaciones a 
los servidores público en temas de gestión documental.   

6. Formular e implementar 
programas específicos 
contenidos en el Manual de 
Formulación del PGD del AGN 
teniendo en cuenta que en la 
versión 2 del instrumento no 
se encuentran. 

El PGD versión 1 es el elaborado 
por el Grupo de Gestión 
Documental de acuerdo con la 
normatividad del AGN, el cual 
cuenta con los programas 
específicos de la Entidad y está 
formulado para la vigencia 2020 -
2023. Sin embargo, al verificar el 
documento publicado en el visor 
del sistema vs. el que el área 
remito en este seguimiento, no es 
el mismo.  

La Entidad cuenta con el Programa de Gestión 
Documental PGD – 2024, código 127-PPPGD-
02, el cual contiene los programas específicos: 
Programa de normalización de formas y 
formularios electrónicos; Programa de gestión 
de documentos electrónicos; Programa de 
reprografía; plan institucional de capacitación; 
programa de auditoría y control y armonización 
de los planes y sistema de gestión de la entidad. 
 
  

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

 Se evidencia la actualización del Programa de Gestión Documental- PGD, publicado en la intranet para la aplicación y 
conocimiento de la comunidad institucional, el cual contiene los programas específicos acordes con las necesidades 
de la Entidad. Se recomienda avanzar en el programa de gestión de documentos electrónicos, para ello se requiere de 
la implementación del Modelo de requisitos para la gestión de documentos Electrónicos de archivos MOREQ. 
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7. Articular el Plan de acción 
con Plan Institucional de 
Archivos. 

La entidad realiza un seguimiento 
a las acciones con el fin de dar 
cumplimiento a la normativa 
distrital y nacional en gestión 
documental, en las actividades 
planeadas en el Plan Institucional 
de Archivos. Se evidencia el plan 
de acción institucional DADEP-
2022-Código SG/MIPG 127-
PPPDE-14, vigencia desde 
31/01/2022 versión 1. Se realizará 
el requerimiento a la Oficina 
Asesora de Planeación de 
desglosar las actividades 
planeadas para cada vigencia. 

En el plan de acción integral publicado en la 
página web del DADEP, se encuentra articulado 
el Plan Institucional de Archivos -PINAR, con el 
objetivo: “Fortalecer el proceso de gestión 
documental de la Defensoría del Espacio 
Público, de manera que los documentos de 
archivo respeten los principios archivísticos de 
orden original y procedencia, dando 
cumplimiento a la normatividad aplicable y 
garantizando la perdurabilidad y seguridad de la 
información, su inalterabilidad, autenticidad e 
integridad en el sistema de gestión documental y 
se contribuya al uso racional de los recursos para 
favorecer el medio ambiente. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 
Se evidencia que en el plan de acción integral (Decreto 612 de 2018), se incluye el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, el cual presenta seguimiento trimestral y su reporte con evidencias. 

Fuente: Documento elaborado por la OCI con información suministrada por la SGC- Gestión Documental. 
 
Respecto al componente de aseguramiento de los recursos para la Gestión 
Documental y de acuerdo con la información aportada por la SGC, la Entidad cuenta 
con equipo interdisciplinario para la implementación de la gestión documental, 
conformado por: 
 
“Un profesional en Ciencias de la información y la documentación, bibliotecología y 
archivística, vinculado por el proveedor que nos presta el servicio de depósito y 
administración del archivo, la compañía colombiana de servicios de valor agregado y 
telemáticos COLVATEL S.A. ESP, mediante el contrato 131-320-2024. 
 
Una profesional con título de conservación y restauración de bienes muebles, que 
apoya la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación, en el 
marco del contrato 131-320-2024 suscrito con la compañía colombiana de servicios de 
valor agregado y telemáticos COLVATEL S.A. ESP, para la custodia y administración del 
archivo del DADEP. 
 
Un ingeniero de sistemas asignado desde la Oficina de Tecnologías de la información, 
que apoya el desarrollo de las actividades propias de la gestión documental en la 
entidad. 
 
Durante la vigencia 2023 se contó con un profesional especializado en Ciencias de la 
información y la documentación, bibliotecología y archivística, contrato de prestación 
de servicios No 131-21- 2023. 
 
Durante el presente año se contó con un profesional especializado en Ciencias de la 
información y la documentación, bibliotecología y archivística, contrato 2024 131-181- 
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2024; y una profesional en Sistemas de información, bibliotecología y archivístico 
contrato 131-357-2024”. 
 
Hallazgo No. 2. Aseguramiento de los Recursos para la Gestión Documental -
profesional conservador- restaurador de bienes muebles. 
 
Teniendo en cuenta la información aportada por la SGC y los estudios previos 
correspondientes al contrato de prestación de servicios No. 131-320-2024, no se 
observa la inclusión de un profesional en conservación- restaurador de bienes muebles, 
de conformidad con la observación emitida por el Consejo de Archivo Distrital; cabe 
resaltar que el profesional historiador se cumple con un profesional de planta de la 
entidad, no obstante, en el caso del perfil específico conservador-restaurador, consiste 
en el examen técnico, la preservación de los bienes culturales, sin importar su 
modalidad de vinculación contratista o personal de planta. 
 
5.2.2 Componente documental:  

 
Tabla 5. Seguimiento al componente documental  

Componente documental  
Observaciones del Archivo de 

Bogotá 
 junio/ 2022 

Seguimiento OCI 
 Dic- 2022 

Actividades Reportadas por la SGC - 
Gestión Documental 

09/09/2024 

1. Realizar seguimiento al 
diligenciamiento de los 
inventarios documentales de los 
archivos de gestión 
garantizando el diligenciamiento 
total del formato y el registro de 
las denominaciones correctas de 
acuerdo a lo establecido en las 
Tablas de Retención 
Documental. 

En vigencia 2022 se verificará la 
actualización de los inventarios del 
archivo de gestión de las 
dependencias, el archivo de gestión 
correspondiente al Archivo del 
Patrimonio Inmobiliario Distrital, se 
encuentra actualizado en su 
totalidad por parte del grupo de 
Gestión Documental. Se evidencia 
los formatos del inventario 
documental para las áreas de 
sistemas, control interno, gestión 
dirección, oficina de planeación, SRI, 
SAI, SAFF contabilidad, control 
disciplinario, caja menor, talento 
humano y OAJ. 

Se evidencia en el seguimiento programa de 
gestión documental y plan institucional de 
archivos vigencia 2023, la descripción como 
producto el inventario actualizado, siendo 
una meta cumplida en el primer trimestre de 
la vigencia. 
El área describe que se mantendrá 
actualizado de acuerdo a las transferencias 
documentales y/o modificaciones que se 
presenten. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Como evidencia se reporta el Formato Único de inventario documental-FUID actualizado al 100%, formato que 
también se encuentra cargado en la intranet en el visor de la Entidad en el proceso Gestión Documental. 

2. Tener en cuenta en futuras 
actualizaciones del Instrumento 
archivístico, elaborar el proceso 
de adopción indicado en el 
Acuerdo AGN 004 de 2019 una 
vez haya surtido la convalidación 
de la Tabla de Retención 
Documental. 

Para esta recomendación el área 
manifestó que en la próxima 
actualización de la Tabla de 
Retención Documental. TRD, se 
tendrá en cuenta el acto 
administrativo de adopción una vez 
hayan surtido la convalidación. 

Entre los soportes que respaldan las 
gestiones realizadas a la actualización de la 
Tabla de Retención Documental se 
encuentra: 
Acta de sustentación TRD de fecha 
18/octubre/2023. 
Documento en PDF de la revisión y 
evaluación de las tablas de retención 
documental-TRD y tablas de valoración 
documental  
El Radicado DADEP No. 20244000112041 
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de fecha 2024-08-09, correspondiente a la 
solicitud de actualización de la Tabla de 
Retención Documental – TRD del DADEP. 
El área auditada, reporta que realizó la 
actualización de la Tabla de Retención 
Documental convalidada en el año 2018, 
teniendo en cuenta las normas nacionales o 
distritales que impactaron la producción 
documental de la entidad desde la entrada 
en vigencia del Decreto 138 de 2002 hasta 
un día antes de la entrada en vigencia del 
Decreto Distrital 478 de 2002. La 
actualización de la TRD fue radicada en el 
Archivo de Bogotá para su respectiva 
convalidación el 13/08/2024.  

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

En un próximo seguimiento realizado por la OCI se verificará la actualización de la Tabla de Retención Documental 
con la respectiva convalidación y la adopción al proceso indicado en el Acuerdo AGN 004 de 2019, como 
cumplimiento del trámite que actualmente el área se encuentra surtiendo. 

3. Tener en cuenta la aplicación 
de los tiempos de retención 
establecidos en las Tablas de 
Retención Documental, realizar 
revisión 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 áreas y 
que están denominadas en las 
Tablas de Retención 
Documental para su correcta 
aplicación. 

La responsable de gestión 
documental indico que” las 
transferencias documentales se han 
venido realizando, debido a que no 
se cuenta con el espacio suficiente 
en los archivos de gestión”. En el 
próximo seguimiento se verificará su 
aplicación. 

Para poder dársele cumplimiento, al 
proceso de transferencias primarias de 
acuerdo a fechar y verificar que se cuente 
con todas las series que producen las áreas, 
se verifico lo aportado por el área, 
evidenciándose la relación de   las 
dependencias que realizaron su entrega de 
acuerdo al cronograma como son: 
Oficina Jurídica 
Oficina Asesora de Planeación 
Oficina de Control Interno 
Subdirección de Gestión Corporativa 
Subdirección de Gestión Inmobiliaria y del 
Espacio Público. 
Subdirección de Registro Inmobiliario 
Al igual que las dependencias que hasta la 
fecha no han realizado la gestión las cuales 
son: 

  
Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Oficina de Control Interno como observación queda pendiente el cumplimiento de Comunicaciones y Oficina de 
Tecnologías de la Información para la realización de transferencia documental, lo cual en un próximo seguimiento por 
parte de la OCI se procederá a verificar la subsanación de este incumplimiento. 
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4. Realizar plan de 
Transferencias secundarias 
documentado el proceso por el 
Sistema Integrado de Gestión, 
teniendo en cuenta la aplicación 
de los tiempos retención y 
disposición final establecidos en 
las Tablas de Retención 
Documental, así mismo publicar 
el Inventario Documental de la 
documentación a transferir en la 
página web de la entidad. 

Para las próximas vigencias se 
realizará el Plan de Transferencias 
Secundarias de las series y subseries 
que ya cumplieron su tiempo de 
retención en Archivo Central según 
lo establecido en TRD, el cual será 
enviado al Archivo de Bogotá. En el 
próximo seguimiento se verificará su 
aplicación. 

En la vigencia 2023 el área reporto que no 
se llevó a cabo el Plan de transferencia 
secundarias de las series y subseries que 
cumplieron su tiempo de retención en el 
Archivo Central según lo establecido en la 
tabla de retención, debido a que la entidad 
no cuenta con los recursos físicos y 
humanos, para realizar el proceso de 
preparación física de la documentación a 
transferir de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por el Archivo de Bogotá y el 
Archivo general de la Nación.  
“De todas maneras, se avanzó con la 
identificación en las tablas de retención y en 
el inventario documental del archivo central, 
de las series y subseries documentales de 
conservación total. Se realizó el proceso de 
revisión y verificación de la fecha final y 
cierre de las unidades documentales simples 
y/o compuestas en el inventario del archivo 
central, contra la carpeta física para 
seleccionar los documentos que han 
terminado su trámite administrativo y cuya 
disposición final es la conservación 
permanente, con el fin de determinar cuáles 
expedientes han cumplido los tiempos de 
retención establecidos en la TRD”. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024  

Es preciso resaltar que en el seguimiento de 2022 y en el presente informe 2023 el área reporta que no se ha realizado 
el Plan de transferencia secundarias de las series y subseries, soportado en: “la entidad no cuenta con los recursos 
físicos y humanos, para realizar el proceso de preparación física de la documentación a transferir”.  
Por lo anterior, no se observa el cumplimiento al plan de transferencias secundarias, a su vez, no se evidencia las 
gestiones frente a la deficiencia de recursos para dar cumplimiento plan de Transferencias secundarias documentado 
el proceso por el Sistema Integrado de Gestión. *Hallazgo No. 3. 

6. Dar continuidad a la 
elaboración del Inventario 
Documental en su estado 
natural, como realizar proceso 
de elaboración de Tabla de 
Valoración Documental e 
Intervención de los fondos una 
vez surta el proceso de 
convalidación y adopción del 
instrumento mencionado los 
anterior aplica para los tres (3) 
Fondos Documentales 
Acumulados Procuraduría de 
Bienes, Secretaría Distrital de 
Hacienda y Defensoría del 
espacio Público. 

Para la vigencia 2022 se finalizó con 
la elaboración del Inventario en 
estado natural de los Fondo de la 
Defensoría del Espacio Público 
(TVD) y se realizará para la vigencia 
2023 la elaboración de los 
inventarios de la Procuraduría de 
Bienes y Secretaria de Hacienda. En 
los soportes suministrados por el 
área se evidencia el formato único 
de inventario  documental- FUID, 
clasificado en comunicaciones 
oficiales, derechos de petición, 
informes entidades de control y plan 
de acción de Dirección, la oficina 
asesora jurídica, oficina asesora de 
planeación, oficina de control 
interno, de la subdirección 
administrativa y financiera y de 
control disciplinario, subdirección 
Administración inmobiliaria, 
subdirección de registro inmobiliario 
y un cuadro de estadísticas 
inventarios TVD corte 31/07/2022. 

Se realiza aplicación uniforme de 
herramientas de descripción y control como 
el Formato Único de Inventario 
Documental- FUID, tanto en los archivos de 
gestión como en el archivo central; formato 
para los contratos e historias laborales al 
cual se le realiza seguimiento trimestral a su 
adecuada aplicación. Evidencias: Acta de 
reunión de 28/06/2024 “seguimiento a 
historias laborales. Acta de reunión de 
2/07/2024 “seguimiento a hojas de control, 
serie documental -contratos. 
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Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Se recomienda continuar con los seguimientos trimestrales para el inventario documental de la entidad y aplicación 
de los tres fondos documentales. (Acumulados Procuraduría de Bienes, Secretaría Distrital de Hacienda y Defensoría 
del espacio Público).  

Fuente: Documento elaborado por la OCI con información suministrada por la SGC- Gestión Documental. 
 
Observación No. 1. Plan de Transferencias secundarias. 
 
En virtud del Decreto 1080 de 2015, en su artículo 2.8.2.11.1, se establece el 
procedimiento para la transferencias documentales secundarias, de esta manera, la 
Subdirección de Gestión Corporativa – Gestión Documental, manifestó que en la 
vigencia 2022, 2023 y 2024 (julio), no se ha llevado a cabo el trámite para la 
transferencia de documentos valorados de conservación total, según las TRD 
respectivas al Archivo de Bogotá, aunado a ello en el Plan de Institucional de Archivo – 
PINAR, no se establecen acciones o actividades encaminadas al Plan de Transferencias 
Secundarias. 
 
Por lo anterior se observa deficiencias en la planeación correspondiente al proceso de 
transferencias secundarias y su inclusión en el Plan Institucional de Archivo- PINAR. 
 
5.2.3 Componente tecnológico: 

 
Tabla 6. Seguimiento al componente tecnológico  

Componente Tecnológico  
Observaciones del Archivo de 

Bogotá 
 junio/ 2022 

Seguimiento OCI 
 Dic- 2022 

Actividades Reportadas por la SGC - 
Gestión Documental 

09/09/2024 

1. Elaborar y aprobar el Modelo 
de requisitos para la gestión de 
documentos Electrónicos en el 
cual se establezcan los 
requisitos funcionales y no 
funcionales. 

La Oficina de Control Interno en 
revisión de los soportes allegados por 
la dependencia logro evidenciar 
documento preliminar del Modelo de 
Requisitos para la Gestión de 
Documentos Electrónicos – MOREQ 
el cual comprende los requisitos 
funcionales destinados a facilitar el 
diseño y desarrollo de un Sistema de 
Gestión de Documentos Electrónicos   
de   Archivo –SGDEA. Se tiene 
proyectado concluir este documento 
en la vigencia 2023. 

En el segundo semestre de la presente 
vigencia, se presentará este documento 
actualizado, al Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño para su respectiva 
aprobación. 
No obstante, se ha avanzado en la 
implementación de este instrumento 
archivístico, a través del sistema de gestión 
documental Orfeo, de los servicios o flujos 
de trabajo, búsqueda y reportes, usuarios y 
grupos, roles, radicación y registro. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

El Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivos MOREQ, se encuentra en trámite por 
parte de la SGC-Gestión Documental para surtir su aprobación en el segundo semestre de la vigencia 2024, de esta 
manera no se encuentra aprobación formal del instrumento de la referencia. 
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2. Continuar con la 
implementación de los 
servicios o flujos Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo – 
SGDEA. 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio que la dependencia está en 
proceso de la implementación de los 
servicios o flujos de sistemas de 
gestión de documentos electrónicos 
tan pronto se concluya y apruebe el 
SGDEA de la entidad. 

Actualmente, para asegurar que la 
información generada en entornos digitales 
se mantenga auténtica, integra, fiable y 
accesible, se cuenta con el sistema Royal, 
en el cual se digitalizan e indexan los 
documentos electrónicos del Archivo del 
Patrimonio Inmobiliario Distrital con fines de 
control y trámite. 
Así mismo, la entidad cuenta con un 
repositorio digital para el almacenamiento 
de la correspondencia, el sistema Orfeo; 
también existen algunos documentos en 
formato electrónico que no se encuentran 
almacenados siguiendo una estructura 
lógica de fondo, sección, series, subserie, 
nombre del expediente y están conservados 
en distintos medios tales como USB, CD, 
equipos personales, etc. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Si bien es cierto que la entidad viene implementando actividades asociadas al Modelo de requisitos para la gestión de 
documentos electrónicos de archivos MOREQ y por ende el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivo SGDEA, no se observa la formalización de instrumentos asociados a la gestión de documentos electrónicos 
para la vigencia 2024. 

3. Implementar el Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo 
(SGDEA) para controlar el ciclo 
vital de los documentos 
electrónicos de archivo. 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio que la dependencia 
encargada implementara los 
controles del ciclo vital de los 
documentos electrónicos de archivo 
tan pronto se concluya y apruebe el 
SGDEA de la entidad.      

Actualmente, para asegurar que la 
información generada en entornos digitales 
se mantenga auténtica, integra, fiable y 
accesible, se cuenta con el sistema Royal, 
en el cual se digitalizan e indexan los 
documentos electrónicos del Archivo del 
Patrimonio Inmobiliario Distrital con fines de 
control y trámite. 
Así mismo, la entidad cuenta con un 
repositorio digital para el almacenamiento 
de la correspondencia, el sistema Orfeo; 
también existen algunos documentos en 
formato electrónico que no se encuentran 
almacenados siguiendo una estructura 
lógica de fondo, sección, series, subserie, 
nombre del expediente y están conservados 
en distintos medios tales como USB, CD, 
equipos personales, etc. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Si bien es cierto que la entidad viene implementando actividades asociadas al Modelo de requisitos para la gestión de 
documentos electrónicos de archivos MOREQ y por ende el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivo SGDEA, no se observa la formalización de instrumentos asociados a la gestión de documentos electrónicos 
para la vigencia 2024.  

4. Formular, aprobar e 
implementar el Esquema de 
Metadatos. 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio que la dependencia 
encargada formulara, aprobara e 
implementara el esquema de 
metadatos en próximas vigencias tan 
pronto se concluya y apruebe el 
SGDEA de la entidad.         

En la vigencia 2022 se formuló el esquema 
de metadatos de la serie documental 
contratos, para facilitar la indexación y 
acceso a los Contratos digitalizados en el 
aplicativo Royal 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

 La SGC-Gestión Documental aportó evidencias correspondientes al esquema de metadatos para la serie documental 
de contratos, presentando un avance respecto al ítem evaluado. Es importante que la entidad establezca parámetros 
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para la gestión de documentos electrónicos, teniendo en cuenta que el sistema utilizado debe permitir incorporar y 
parametrizar diferentes esquemas de metadatos, incluyendo de preservación digital. 

5. Formular, aprobar e 
implementar el Plan de 
Preservación Digital a Largo 
Plazo.  

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio que la dependencia 
encargada formulará, aprobará e 
implementará el Plan de preservación 
Digital de LP será realizada para el año 
2023. 

Durante la presente vigencia se avanzó en la 
formulación del Plan de Conservación 
Documental y el Plan de Preservación a 
largo plazo, componentes del documento 
Sistema Integrado de Conservación, el cual 
fue aprobado por el Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño, mediante acta No 5 
del 27/09/2023. 
Actualmente, para asegurar que la 
información generada en entornos digitales 
se mantenga auténtica, integra, fiable y 
accesible, se cuenta con el sistema Royal, 
en el cual se digitalizan e indexan los 
documentos electrónicos del Archivo del 
Patrimonio Inmobiliario Distrital con fines de 
control y trámite. 
Así mismo, la entidad cuenta con un 
repositorio digital para el almacenamiento 
de la correspondencia, el sistema Orfeo; 
también existen algunos documentos en 
formato electrónico que no se encuentran 
almacenados siguiendo una estructura 
lógica de fondo, sección, series, subserie, 
nombre del expediente y están conservados 
en distintos medios tales como USB, CD, 
equipos personales, etc. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Se evidencia que el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, mediante acta No 5 del 27 de septiembre de 2023, 
realizó la aprobación del plan de preservación digital a largo plazo, sin embargo, se recomienda la publicación del 
mencionado documento en la intranet de la entidad para la consulta de la comunidad institucional, a su vez, dicho 
instrumento debe estar orientado a asegurar la permanencia y accesibilidad de los documentos digitales.  

6. Realizar parametrización del 
Banco terminológico en el 
Sistema de Gestión de 
Documentos de Archivo - 
SGDA 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio que la dependencia 
encargada gestionara la 
parametrización del banco 
terminológico en 2023 cuando se 
realice la actualización de las tablas 
de retención documental de la 
entidad (TRD) y sea aprobado el 
SGDEA.  

El banco terminológico fue aprobado en el 
Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño mediante Acta No 004 de julio 
16 de 2020, este instrumento archivístico 
refleja la denominación de las series y 
subseries documentales de la tabla de 
retención documental convalidada a través 
del Acuerdo 8 del 3 de agosto de 2018. 
Se realizará la parametrización del banco 
terminológico en cuanto se convalide la 
actualización de la tabla de retención 
documental de la entidad, por parte del 
Archivo de Bogotá. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

La entidad cuenta con el instrumento de banco terminológico, aprobado por el Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño en la vigencia 2020, no obstante, se recomienda su actualización y/o ajuste a las realidades 
institucionales en concordancia con los parámetros definidos para el Sistema de Gestión de Documentos de Archivo 
– SGDA. 

Fuente: Documento elaborado por la OCI con información suministrada por la SGC- Gestión Documental. 
 

En el PINAR se contempla a mediano y largo plazo la actualización, revisión y 
aprobación del modelo de requisitos funcionales y no funcionales, y los requerimientos 
y necesidades de funcionamiento del Sistema de Gestión de Documento Electrónico de 
Archivo – SGDEA, el cual en la actualidad se desarrolla teniendo en cuenta los sistemas 
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de información ROYAL y sistema de correspondencia ORFEO, no obstante se 
recomienda documentar las fases para la implementación del SGDEA, planeación y 
análisis de tecnológico de la situación de la entidad, así como el diseño de la estrategia 
para su implementación. 
 
En el mismo sentido, no se observa la formalización de procedimientos, lineamientos o 
instrumentos para la gestión de documentos y expedientes electrónicos , así como la 
definición de requisitos técnicos y funcionales acordes al “Modelo de Requisitos para la 
Implementación de un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo”, 
tales como: sistema de gestión documental, usuarios y grupos, roles, radicación y 
registro, formas y formularios, flujos de trabajo, gestión de documentos y trabajo 
colaborativo, documentos de archivo. 
 
5.2.4 Componente cultura archivística: 

 
Tabla 7. Seguimiento al componente Cultura Archivística  

Componente Cult ura Archivística  

Observaciones del Archivo 
de Bogotá 

 junio/ 2022 

Seguimiento OCI 
 Dic- 2022 

Actividades Reportadas por la SGC - 
Gestión Documental 

09/09/2024 

1. Realizar acciones que se 
requieran para la formulación, 
implementación y 
seguimiento de la Política de 
Cero Papel, así mismo generar 
estrategias que permitan la 
reducción de consumo de 
papel. 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio en los soportes allegados 
por la dependencia las diversas 
actividades realizadas durante las 
vigencias 2021 y 2022 respecto a la 
campaña y concurso de Cero Papel. 

La estrategia cero papel esta formulada en 
el Plan institucional de gestión ambiental, en 
el componente de consumo sostenible, y 
fue adoptada en la entidad mediante la 
circular 007 de 2019.  
Acta de reunión de fecha 14/02/2024, en la 
cual se proponen estrategias CERO PAPEL. 

Seguimiento OCI-Sep. -2024 

La Entidad emitió la Circular 007 de 2019 para establecer lineamientos frente a la estrategia CERO PAPEL, la cual se 
encuentra desactualizada frente a las necesidades del DADEP.  

2. Para la gestión de 
conocimiento es necesario 
realizar difusión y divulgación 
de temas de la gestión 
documental, como 
apropiación de la historia 
institucional de la entidad a 
través de diferentes medios de 
comunicación. 

La Oficina de Control Interno en el 
desarrollo de este seguimiento 
evidencio en los soportes allegados 
por la dependencia que para la 
vigencia 2023 se realizará la difusión 
de temas de gestión documental, así 
como acciones relacionadas con la 
política cero papel. 

En el marco de la campaña CERO PAPEL se 
realizaron las siguientes actividades: 
✓Socialización a los servidores de la entidad, 
sobre la estrategia, su historia, estadísticas y 
lineamientos, mediante articulo: “Conoce la 
historia de la estrategia Cero Papel” en la 
edición #06 del 04.08.2023 del periódico 
de la entidad. 
✓Adicionalmente se envían correos de 
invitación a vincularse a la estrategia de 
ahorro de papel, a los compañeros que se 
detectan haciendo un mal uso del recurso. 
✓Coordinación con la oficina de las 
tecnologías de la comunicación OTIC, en el 
seguimiento a las impresiones en el marco 
de la estrategia CERO PAPEL. 
✓Piezas comunicativas y artículos en el 
periódico de la entidad, entre los que se 
destacan la historia de la estrategia cero 
papel y sus resultados 
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Seguimiento OCI-Sep. -2024 

Se evidencian socializaciones y campañas relacionadas con la estrategia CERO PAPEL.  

Fuente: Documento elaborado por la OCI con información suministrada por la SGC- Gestión Documental 
 

Ahora bien, respecto a la estrategia CERO PAPEL, frente a los metros lineales de archivo 
la SGC- Gestión Documental, mediante memorando ORFEO No. 20244000043133, 
informó el total de metros lineales en los archivos de gestión y archivo central 
respectivamente, cuyo comportamiento para las últimas tres vigencias (2021, 2022 y 
2023) se puede observar en la siguiente gráfica:  
 

Gráfica 1. Impacto de la Política Cero Papel . 

 
Fuente: Elaboración propia con información suministrada por la SGC- Gestión Documental 
 
Producto del análisis se evidencia que los metros lineales en archivo de gestión durante 
la vigencia 2022, es mayor comparado con la siguiente anualidad, es decir en el año 
2023, hubo una disminución de 297 metros lineales, correspondiente a un 17,4%. 
 
En el caso de los metros lineales de archivo central se observa que en la vigencia 2022, 
se ocupó un total de 1.025 Mt, siendo el mayor de las tres vigencias comparadas, 
existiendo una disminución en el año 2023 del 5.66%, frente al 2022. 
 
Hallazgo No. 3. Implementación de la “Política Cero Papel”  
 
Frente a la “Política Cero Papel” en concordancia con la Directiva Presidencial No. 4 de 
2012, por medio de la cual se establece la Guía No 1 cero papel, buenas prácticas para 
reducir el consumo de papel mediante la formación de nuevos hábitos en los servidores 
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públicos, se evidenció que la Entidad, emitió la Circular 007 de 2019, es decir el 
lineamiento general se encuentra desactualizado de acuerdo a las necesidades 
existentes para la debida utilización del papel y la expedición de documentos por parte 
de la Entidad. 
 
Otro aspecto refiere al análisis realizado frente a los metros lineales del archivo de 
gestión y archivo central, tal y como se mostró en la anterior imagen, se evidencia que 
se mantiene la cantidad de archivos de la entidad durante los últimos tres (3) años, de 
esta manera no se refleja una mejora significativa en el archivo de documentos, aspecto 
que debe ir en concordancia con la Política Cero Papel de la entidad y la utilización de 
herramientas tecnológicas que permitan la disminución de papel e impresión de 
documentos; un ejemplo de ello corresponde a los memorandos internos radicados 
mediante el aplicativo ORFEO, pero que por cultura se imprimen para el conocimiento 
de la comunidad institucional. 
 
A su vez, no se observa un diagnostico de la Entidad frente a la Política Cero Papel, así 
como la implementación de estrategias alineadas a la gestión documental y cultura 
archivística. 
 

6. ANÁLISIS DE POTENCIALES RIESGOS 
 
Revisado el Visor MIPG, se evidencia que el proceso de Gestión de Gestión Documental 
tiene identificado en el mapa de riesgos institucionales para la vigencia 2024, 
(Monitoreo Primer Cuatrimestre)3, correspondiente a dos (2) riesgos, asociados al 
presente seguimiento, de los cuales se verifico su posible incurrencia, acorde a la 
verifican realizada de los cuales se relacionan a continuación: 
 

Tabla 8. Seguimiento riesgos del proceso de Gestión Documental  

Riesgo Asociado - Gestión Documental Seguimiento OCI 

Posibilidad de afectación Económico y Reputacional 
por No cumplimiento a los parámetros y/o 
metodología establecida para la organización y 
manejo de los archivos. debido al tener una 
inadecuada gestión documental se generaría el no 
cumplimiento de los parámetros y/o metodologías 
establecidas para la organización y manejo de los 
archivos. 

En la verificación realizada al Componente Documental en 
el marco del Decreto 1080 de 2015, esta oficina observó 
debilidades en el cumplimiento al plan de transferencias 
secundarias, no evidenciándose las gestiones, frente a la 
deficiencia de recursos reportada por la SGC, para dar su 
respectivo cumplimiento, el cual se encuentra 
documentado en el proceso por el Sistema Integrado de 
Gestión de la entidad. 

Conclusiones frente al riesgo:  En el Mapa de Riesgos institucionales de la entidad, se evidencia como acciones 
formulada por el área “La actividad de organización de las transferencias documentales, estando proyectada para 
iniciar en el mes de mayo 2024.” 
En el mismo sentido, la OCI verifico el avance en el mes de septiembre del 2024, no observando avance alguno 
sobre esta actividad, lo cual denota el no cumplimiento a la acción en la fecha proyectada de iniciación. 
 
 

                                                 
3Seguimiento mapa de Riesgos Institucional 2024–gestión. https://www.dadep.gov.co/planeacion/gestion-riesgos 
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Riesgo Asociado - Gestión Documental Seguimiento OCI 

Posibilidad de afectación reputacional por 
contaminación de los funcionarios de la entidad con 
posibles agentes patógenos debido a la manipulación 
de los documentos del DADEP. 
 

En el Mapa de Riesgos Institucionales de la entidad, se 
evidenció los respectivos soportes que respaldan el 
desarrollo de la actividad para el primer cuatrimestre del 
2024, observándose en el Informe de “Seguimiento 
Condiciones Ambientales Deposito Custodia Documental”, 
el cumplimiento a las condiciones respecto a iluminación, 
humedad y temperatura, acorde al  Acuerdo no. 049 de 5 
de mayo de 2000, por el cual se desarrolla el artículo del 
Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento 
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y 
locales destinados a archivos" 

Conclusiones frente al riesgo: E l control establecido es acorde con el riesgo asociado, a su vez se está dando 
cumplimiento al avance de la actividad con los respectivos documentos que sirven de evidencia a su cumplimiento, 
para este primer cuatrimestre. 

Fuente: Elaboración propia con información suministrada por la SGC- Gestión Documental 
 
Se recomienda realizar la identificación del riesgo desde la perspectiva de los 
instrumentos archivísticos en el marco del Plan Institucional de Archivos de la Entidad 
(PINAR), correspondientes a: cuadro de clasificación documental (CCD), Tabla de 
Retención Documental (TRD), Programa de Gestión Documental (PGD), Modelo de 
requisitos para la gestión de documentos electrónicos, Bancos Terminológicos de tipos, 
series y subseries documentales y Tablas de control de acceso para el establecimiento 
de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a 
los documentos de la entidad, así como la ejecución de actividades, acciones y 
controles en cumplimiento a las recomendaciones expresadas por el Consejo de 
Archivo Distrital, toda vez que la formulación de los dos (2) riesgos asociados 
actualmente a la gestión documental, se identifican de manera general, no permitiendo 
asociar un control definido para cada uno de los componentes. 

 
7. CONCLUSIONES 
 

 De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, la gestión 
documental en las entidades públicas se debe desarrollar a partir de nueve (9) 
instrumentos archivísticos, de ellos se evidencia en cumplimiento normativo 
correspondiente a cocho (8) instrumentos que se encuentran formalizados y 
operando en la Entidad. 

 
 Partiendo del anterior precedente se evidencia que el Proceso de Gestión 

Documental se encuentra en el trámite de formalización para la implementación 
del Modelo de requisitos para la gestión de documentos Electrónicos de 
Archivos MOREQ, es decir en la actualidad no se cuenta con un instrumento 
formal para la gestión de archivos electrónicos, ni la implementación del Sistema 
de gestión de documentos electrónicos de archivo- SGDEA. 
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 Frente a las acciones o actividades formuladas en cumplimiento a las 
observaciones emitidas por el Consejo de Archivo Distrital – Archivo de Bogotá, 
se evidencian avances en los diferentes componentes, no obstante, se 
encuentran deficiencias en el aseguramiento de recursos para la gestión 
documental, puesto que la Entidad no cuenta con un profesional conservador/ 
restaurador de documentos, y en el caso del componente de cultura archivística 
es necesario actualizar e implementar estrategias para la “Política de Cero Papel”. 

  
8. RECOMENDACIONES 
 
 

 Diagnosticar, elaborar e implementar el Modelo de requisitos para la gestión de 
documentos Electrónicos de Archivos MOREQ, atendiendo las disposiciones 
normativas y los lineamientos del Archivo General de la Nación y Archivo de 
Bogotá. 
 

 Establecer los recursos para el profesional conservador- restaurador de bienes 
muebles para la valoración de documentos con características materiales, 
estéticas, históricas y de significación sociocultural, teniendo en cuenta que el 
Departamento Administrativo de la Defensoría del Espacio Público, custodia los 
expedientes del Inventario General del Espacio Público y los Bienes Fiscales.   
 

 Fortalecer el ejercicio de planeación de las diferentes etapas o fases de la 
gestión contractual, las cuales deben esta contempladas en el PINAR, así como 
elaborar el Plan de Transferencias Secundarias y su cronograma. 
 

 Formalizar los procedimientos, lineamientos o instrumentos para la gestión de 
documentos y expedientes electrónicos. 
 

 Establecer estrategias, herramientas y recursos económicos para la 
implementación del Sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo- 
SGDEA, fortalecimiento del sistema ORFEO, a fin de fortalecer la conformación 
de expedientes electrónicos íntegros y garantizar las transferencias 
documentales entre sistemas y su conservación de acuerdo a la TRD. 
 

 Implementar la “Política de Cero Papel”, actualizada con las dinámicas 
institucionales, mediante la aplicación de estrategias que permitan el cambio de 
hábitos y costumbres de la cultura organizacional, encaminadas al 
fortalecimiento de nuevos mecanismos para mejorar la gestión archivística de 
forma eficiente, eficaz y efectiva, mediante la utilización de herramientas 
tecnológicas, así como promover la simplificación y supresión de trámites para 
reducir volumen de producción de documentos. 
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 Una vez analizados los riesgos asociados al proceso de Gestión Documental, 
esta oficina de Control Interno recomienda realizar la valoración del riesgo, 
referente a la probabilidad y el impacto, conforme a la realidad institucional.} 
 

 Para la reformulación y reporte de los riesgos y controles, se recomienda realizar 
mesas de soluciones entre la primera y segunda línea de defensa, con el fin de 
establecer mecanismos de autocontrol y monitoreo, respectivamente evitando 
así incumplimientos en las fechas descritas por el área, en las acciones 
adelantadas. 
 

 Implementar un punto de control específico, dentro del Proceso de Gestión 
Documental, que permita verificar el cumplimiento de las disposiciones descritas 
en el artículo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y demás normas aplicables en 
materia de gestión documental. 
 

 Continuar con la administración, organización y custodia de la documentación 
producida y recibida por la entidad, siguiendo los principios y las normas de la 
actividad archivística, asegurando el acceso y preservación del patrimonio 
documental de la Entidad, así como la actualización de las TRD acorde a la 
estructura organizacional del Decreto 478 de 2022. 
 

 
9. RESUMEN DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES  

 
Se presenta el resumen de hallazgos y observaciones producto del seguimiento: 

Tabla 9. Resumen de hallazgos y observaciones  

Hallazgos 

Hallazgo No. 1. Modelo de requisitos para la gestión de documentos Electrónicos de archivos MOREQ. 

Hallazgo No. 2. Aseguramiento de los Recursos para la Gestión Documental -profesional conservador- restaurador de 
bienes muebles (sin importar su modalidad de vinculación). 

Hallazgo No. 3. Implementación de la “Política Cero Papel” 

Observaciones  

Observación No. 1. Plan de Transferencias secundarias. 

 
Finalmente, es importante aclarar los conceptos que dan lugar a plan de mejoramiento: 
 
Observación: situación que podría convertirse en un futuro incumplimiento de un 
requisito (hallazgo) y llegar a tener efectos sobre el cumplimiento de los objetivos, 
procesos, planes, programas o proyectos. Producto del análisis realizado, es potestativo 
del líder del proceso acoger las observaciones realizadas por la OCI y sí hay lugar a 
documentarlas en virtud del autocontrol. 
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Hallazgo: es el resultado de la comparación de la condición (situación detectada o 
hechos identificados) con el criterio que se refiere al deber ser (cumplimiento de 
normas, reglamentos, lineamientos o procedimientos). Los hallazgos deben ser objeto 
de formulación de acciones tendientes a eliminar de fondo las causas que las 
originaron, las cuales harán parte del correspondiente plan de mejoramiento que debe 
formularse en la herramienta tecnológica dispuesta por la entidad. 
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