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INTRODUCCION

La gestion documental permite la adecuada administraciéon, organizacién, conservacién y
disposicion de la informacién producida y recibida por las entidades publicas en el ejercicio de sus
funciones. En este contexto, los instrumentos de gestidn archivistica se consolidan como
herramientas esenciales para asegurar la trazabilidad documental, la preservacidon de la memoria
institucional, la transparencia administrativa y el cumplimiento de los principios de la funcién
publica.

En cumplimiento de las funciones de evaluacién y seguimiento otorgadas a la Oficina de Control
Interno, se realizd el “Seguimiento a los Instrumentos de Gestidn Archivistica vigencia 2026” del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico (DADEP), con el propdsito de
verificar el estado de implementacién, actualizacion, aplicacion y efectividad de los instrumentos
archivisticos adoptados por la entidad, asi como su articulacién con los procesos institucionales y
las disposiciones normativas vigentes en materia de gestion documental.

El seguimiento comprendié la revisidén de los avances obtenidos durante la vigencia 2026 frente a
las acciones definidas en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el cumplimiento de las actividades
establecidas para el fortalecimiento de la gestion documental y la atencién de las observaciones y
recomendaciones formuladas en la evaluacién de la vigencia 2025. Asimismo, se verificd la
existencia, actualizacién, aprobacién y publicacion de los instrumentos archivisticos requeridos por
la normativa aplicable, evaluando su contribucién al fortalecimiento de la administracion
documental de la entidad.

Los resultados consignados en el presente informe permiten identificar fortalezas y oportunidades
de mejora para asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacién y demas disposiciones normativas aplicables. De esta manera, se busca aportar
elementos que contribuyan al fortalecimiento continuo de la gestidn archivistica, la mejora de los
controles asociados a la administracidn documental y la adecuada gestidon de la informacidn
institucional en el DADEP.

1. OBIJETIVO GENERAL

Evaluar el grado de implementacidn, actualizacion y cumplimiento de los instrumentos de gestion
archivistica del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, verificando su
conformidad con la normatividad vigente aplicable y determinando su contribucion al
fortalecimiento de la gestion documental, la eficiencia administrativa, la transparencia institucional
y la preservacidn de la informacidn publica.

1.1 Objetivos especificos

e Verificar el avance en la implementacion de las recomendaciones y observaciones
configuradas en el informe de la vigencia 2025; asi como, las actividades programadas
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en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), versidn 7, para las vigencias 2025 y 2026.

e Verificar la actualizacidn, adopcién e implementacién de los instrumentos de gestion
archivistica del DADEP, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad
archivistica vigente y las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién.

2. CRITERIOS DE SEGUIMIENTO
Como referencia normativa se tuvo en cuenta:

e Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

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

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

e Circular Externa nro. 003 por parte del Archivo General de la Nacion de fecha 15 de mayo
de 2023, “Entrega de informes de la gestion documental con relacién a las acciones
efectuadas durante el periodo de gobierno 2020-2023, para la entrega de los archivos en
cualquier soporte o formato, con ocasién del cambio de administracion en las entidades del
orden territorial”.

e Decreto 158 de 2022, “Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacién
y se determinan las funciones de las diferentes dependencias".

e Decreto 478 de 2022, “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”.

e Decreto 479 de 2022, “Por medio del cual se modifica la planta de empleos del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico".

o Decreto 106 de 2015, “Por el cual se reglamenta el Titulo VIl 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 cardcter privado declarados de interés cultural; y se dictan
otras disposiciones”.

o Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017, en lo relacionado con las
funciones del Sistema de Control Interno y la gestion documental en las entidades publicas.

e Decreto 1080 de 2015, art. 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos”.
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e Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones”.

3. ALCANCE DEL SEGUIMIENTO

El informe comprende el seguimiento a la implementacién, actualizacidon y efectividad de los
instrumentos de gestion archivistica del DADEP durante la vigencia 2026. La evaluacion se orienté
también a verificar el estado de avance en la atencién de las recomendaciones y observaciones
formuladas en el informe de auditoria correspondiente a la vigencia 2025.

4. INFORME DETALLADO DEL SEGUIMIENTO

4.1 Solicitud de informacion
Para la elaboracion del informe se realizaron las siguientes actividades:

e Mediante radicado ORFEO nro. 20261100033843 del 02-sept-2026, se realizd el anuncio y
solicitud de informacidon a la Subdireccion de Gestion Corporativa, a cerca de los
instrumentos de gestidn archivistica 2026.

e Mediante radicado ORFEO nro. 20264000034203 del 8-sept-2026, la Subdireccién de
Gestion Corporativa allegd la respuesta al requerimiento, junto con la carta de
representacién debidamente diligenciada y firmada.

e Mediante la creacion de una carpeta compartida por esta oficina en OneDrive, la
Subdireccién de Gestidn Corporativa copid las evidencias correspondientes.

e Revision de la informacion proporcionada por la Subdireccion de Gestion Corporativa en
términos de integridad, cumplimiento de la vigencia requerida, pertinencia de las evidencias
y documentos allegados. Adicionalmente, se gestionaron aclaraciones a través de visitas
con el fin de resolver las inquietudes identificadas durante el seguimiento.

4.2 Seguimiento a las observaciones del informe 2025

La Subdireccion de Gestién Corporativa realizé las siguientes acciones para cada una de las
observaciones configuradas en el informe de seguimiento a los instrumentos de gestidn archivistica
de septiembre de 2025 (ver tabla nro. 1), radicado ORFEO nro. 20251100034893 del 2025/09/29.
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Tabla nro. 1. Seguimiento a las observaciones del informe 2025

Observaciones 2025

Acciones SGC

Persiste la ausencia de un
sistema de gestion
documental parametrizado
con las series y subseries de
la TRD, lo que limita la
interoperabilidad y control
integral de expedientes
electrdnicos.

Durante la vigencia 2025 se adelantaron acciones orientadas a fortalecer
progresivamente la gestién de documentos y expedientes electrdénicos y al
fortalecimiento de su organizacidn, trazabilidad, disponibilidad y consulta.

- Se avanzod en la transicidn hacia la gestion de documentos electrénicos, mediante
la conformacién de expedientes electrénicos conforme a la estructura de serie y
subserie documental definida para los contratos en el sistema Orfeo, teniendo
como referencia la estructura y organizacion establecida en la Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

- Se avanz6 en la digitalizacién de informacion correspondiente al archivo de
patrimonio mediante el sistema Royal, con fines de consulta y acceso a la
informacidn, contribuyendo a la preservacién y disponibilidad de los documentos.

- Sevienen adelantando acciones orientadas a la interoperabilidad entre el sistema
Royal y SIDEP, con el propésito de fortalecer el intercambio y disponibilidad de la
informacidn y avanzar progresivamente hacia una gestién mas integrada de los
documentos electrénicos.

Seguimiento OCI. Se evidencio:

Pantallazo del sistema ORFEO con la conformacion de expedientes electrénicos de la serie contratos.
Implementacion del tramite para la digitalizacion de documentos del inventario de predios publicos y fiscales, como
resultado de la interoperabilidad entre los sistemas ROYAL y SIDEP 2.5.

En el cuarto trimestre 2025, la digitalizacién e indexacidn de 20.400 folios.

Desactualizacion de la TRD
publicada en la web, atin
figura la version de 2018.

Actualmente se encuentra en curso el proceso de actualizacidn y convalidacion de
la TRD. Por tanto, se mantiene publicada en la pagina web institucional la version
convalidada en 2018, por corresponder al instrumento archivistico vigente de la
entidad.

La publicacién de esta versidon permite garantizar que la ciudadania y los usuarios
internos y externos consulten el instrumento oficialmente adoptado y
convalidado, mientras culmina el tramite de actualizacion de la TRD. Se han
adelantado las siguientes acciones en el marco del proceso de revision y
evaluacién del Consejo Distrital de Archivos de Bogota:

- Se actualizé la TRD primigenia, que refleja la estructura organica que tuvo el
DADEP entre 2011 y 2022, conforme el Decreto 138 de 2002, atendiendo lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024, la Guia Metodoldgica de Evaluacion de
TRD y TVD del AGN y los requisitos adicionales indicados por parte de la Secretaria
Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogotd, durante la mesa de
presentacion de la TRD, realizada el 5 de marzo de 2025.

- El proceso de evaluacion y convalidacién continta durante la vigencia 2026. A la
fecha, la TRD actualizada aun no ha sido convalidada. En este proceso la TRD
actualizada fue aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
mediante Acta No. 2 del 25 de marzo de 2026 y presentada para evaluacion técnica
ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogota el 26 de marzo de 2026, mediante
radicado No. 1-2026-12093.

- Se recibié el informe del Consejo Distrital de Archivo el 22 de junio de 2026,
mediante radicado 2-2026-16435, y actualmente se estan realizando los
respectivos ajustes de acuerdo con las observaciones formuladas.
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Observaciones 2025 | Acciones SGC

Seguimiento OCI. Se evidencid:

e Mediante acta nro. 7 del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio del 8-sep-2025, la aprobacion y actualizacion
de las TRD, sustentada en la estructura administrativa establecida por el Decreto 138 de 2002, y sus modificaciones
introducidas por los Decretos 092 de 2006, 342 de 2007 y 369 de 2008.

o Informe técnico de revisidon y evaluacidn de la TRD del DADEP, por parte de la Direccion Distrital de Archivo de Bogot3,
radicado nro. 2-2025-36075 del 31/12/2025; cuyo resultado de la evaluacion fue que la propuesta de la version 2
(actualizacion 1) de la TRD, no cumple con algunos de los requisitos exigidos por el Archivo General de la Naciéon
(AGN) y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

e Respuesta radicado nro. 20254000035431 mesa de trabajo revision ajustes de la actualizacién 1 de la TRD del DADEP
con radicado no. 1-2025-9236 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.; referenciado: nro. 1-
2025-9236; donde hacen devolucién del instrumento de archivo debido a que no cumple con los requisitos técnicos
minimos que hagan viable su evaluacion por las razones expuestas en la reunién.

e Respuesta a entrega de la segunda actualizacion TRD de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota, referenciado: 1-
2025-39316, donde informa que el tramite ha ingresado a la etapa de evaluacién.

e Solicitud de convalidacion de las TRD actualizadas, conforme al Acuerdo 01 de 2024; por parte del DADEP, referencia
radicado nro. 20254000068722 del 20-marzo-2025; radicado 1-2025-39316.

3 | El Banco Terminolégico se | Actualmente, la entidad cuenta con el Banco Terminolégico — versidn 1, vigente
mantiene desactualizado | desde la vigencia 2020, aprobado por el Comité Institucional de Gestidn vy
desde 2020, a la espera de la | Desempefio mediante Acta No. 004 del 16 de julio de 2020. Este instrumento
convalidacidon de la TRD. archivistico tiene como finalidad normalizar la denominacion de las series y
subseries documentales contenidas en la TRD convalidada. La actualizacion del
Banco Terminoldgico se encuentra pendiente de la convalidacion de la
actualizacion de dichas tablas. Una vez se cuente con dicha convalidacion, se
procederd con la actualizacién y parametrizacion de este instrumento archivistico.

Seguimiento OCI. Se evidencid en la intranet, la publicacién del documento Banco Terminolégico, cddigo: 127-INSGD-
02, del 16-07-2020, versidn 1; cuya actualizacion depende de la convalidacidn, en tramite, de las Tablas de Retencion
Documental.

4 | Deficiencias en la | De acuerdo con lo registrado en el Informe de seguimiento a los instrumentos de
formalizacion documental: | gestion archivistica de septiembre de 2025, se efectuaron acciones de revision y
algunos instrumentos | correccion sobre los instrumentos que presentaban inconsistencias en su

carecen de firma de | informacion de identificacidon y formalizacién.
aprobacién o de informacion
completa en los metadatos, | En el caso del PINAR, se realizé la correccion en la plantilla del documento respecto
lo que afecta su validez y | del nombre del proceso y del procedimiento, asi como de la firma del funcionario

trazabilidad. responsable de su aprobacion. El documento Tabla de Control de Acceso, cédigo
127MANGD-01, version 3, se realizé la correccidon de las fechas de vigencia del
documento.

Asi mismo, se realizd la correccion en el visor del titulo del procedimiento de
digitalizacion, con el propdsito de asegurar la correspondencia entre la
denominacién del instrumento y la informacion publicada.

Seguimiento OCI. Persiste la diferencia en el versionamiento del documento Tabla de Control de Acceso, publicado en
la intranet (127-MANGD-01, version 3), lo que genera confusion para determinar cual es la versién oficial, sila1 o la 3.

Fuente: Gestién Documental — Elaboracién OCI

Por lo anterior, con respecto al informe 2025, la entidad ejecuté acciones que dieron cumplimiento
a las observaciones registradas, destacandose la conformacién de expedientes electrénicos de la
serie contratos en el sistema ORFEOQ, la interoperabilidad entre los sistemas ROYAL y SIDEP 2.5, y la
digitalizacion e indexacion de mas de 20.400 folios. Con respecto a la observacion nro. 4, se
mantiene la inconsistencia en el versionamiento del documento de la Tabla de Control de Acceso,
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dado que en la intranet figura publicada con el cédigo 127-MANGD-01, version 3 y version 1. Esta
situacién genera confusidn respecto a cual de las dos constituye la version vigente del instrumento.

4.3 Seguimiento al Plan Institucional de Archivos, actividades vigencia 2025.

Se realizé seguimiento a los productos de entrega del Plan Institucional de Archivos version 7,
particularmente la Tabla 10. Actividades Vigencia 2025. Ver tabla nro. 2.

Tabla nro. 2. Seguimiento productos PINAR versidn 7 — Actividades vigencia 2025

Producto 2025 Fecha Seguimiento OCI
programada
Programa de Gestion | 30/11/2025 Se evidencidé en la pagina web la publicaciéon del documento:
Documental 127-PPPGD-02, vigencia 03/09/2025, version 6. Ruta:

https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/2025-
09/programa-gestion-documental-vigencia-2025-
actualizado.pdf

Ocho (8) tablas de retencion | 30/11/2025 Se evidenciaron ocho (8) TRD actualizadas, ajustadas al Decreto
documental actualizadas 138 de 2002 y, en consecuencia, no corresponden a las TRD de la
estructura organizacional vigente (Decreto 478 de 2022):
Despacho del Director, Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora
de Planeacion, Oficina de Control Interno, Oficina de Sistemas,
Subdireccion de Registro Inmobiliario, Subdireccion de
Administracién Inmobiliaria, y Subdireccién Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario. Se evidencié, mediante acta
nro. 7 del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del 8-
sep-2025, la aprobacion y actualizacion de las TRD.

Inventario actualizado 30/11/2025 Se evidenciaron: Inventario Documental Archivo Central (501
paginas) e Inventario Predios APID (1.163 paginas).

Procesos, procedimientos, | 30/11/2025 Se evidenciaron en la intranet:
guias, instructivos, manuales y
formatos. Con fecha 2025:
e Formato de solicitud y control préstamo de expedientes,
version 3.

e Formato Acta de eliminacién de documentos, version 3.

e Formato Hoja de Control — APID, version 2.

e Formato Acta de legalizacién de transferencia y traslado
documentales, version 1.

e Politica de gestién documental, versién 1.

Con fecha 2026:
e Procedimiento Planeacion Documental, version 1.
e Procedimiento Produccién Documental, version 1.
e Procedimiento Radicacion de Comunicaciones Oficiales de
Entrada, version 2.

Programa de Inspeccion vy Se evidenciaron los documentos:

mantenimiento

de sistemas de | 30/12/2025 |e Programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e almacenamiento e instalaciones fisicas, version 1 del 2025.
instalaciones fisicas, Programa e Programa de saneamiento ambiental: desinfeccion,
de Saneamiento ambiental: desratizacién y desinsectacion, versién 1 del 2025.

desinfeccion,
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Producto 2025 Fecha Seguimiento OCI
programada

desratizacion y desinsectacion e Programa prevencion de emergencias y atencion de desastres,

y Programa de prevencién de version 1 del 2025.

emergencias y atencion de

desastres.

Programa de gestion de Se evidenciaron los documentos:

documentos electrdnicos,

Programa de documentos | 30/12/2025 |e Programa de gestién de documentos electrénicos (PGDE),

vitales o esenciales y Programa versidn 1 del 2025. En la intranet esta publicada la version 1 del

de normalizacién de formas y 2026.

formularios electrénicos. e Programa de documentos vitales o esenciales — Lineamientos,

version 1 del 2025.

e Programa de normalizacion de formas y formularios
electroénicos, version 1 del 2025.

Inventario de expedientes 30/11/2025 Se evidenciaron inventarios de fondo documental acumulado:
DADEP, Procuraduria de bienes y Secretaria Distrital de
Hacienda. Inventarios de actas de entrega, archivo central,
codigos de sector, descentralizados, Fundacion Forja, Maloka,
predios fiscales, predios IDU, desincorporados, 2026,
Monserrate, entre otros.

Inventario de los documentos | 30/11/2025 Se evidenciaron:

eliminados y actas de e Inventario documental de eliminacion de julio de 2025, con 337

eliminacion ndmeros de orden.

e Acta nro. 7 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
del 8-sep-2025, con la aprobacién de la eliminacion
documental.

Actas de reunion 30/11/2025 Se evidenciaron seis (6) actas de reunidon con la lista de
asistentes, donde se hizo seguimiento a la organizacion de
historias laborales y contratos; y aplicacién de la hoja de control.

Acta de legalizacion de | 30/11/2025 Se evidenciaron diez (10) documentos de actas de legalizacion de

transferencia documental traslado documental, correspondientes al afio 2025.

Plan de transferencias | Nota OCI: sin | Se evidencio6 el documento Plan de Transferencias Documentales

documentales secundarias fecha Secundarias, version 1 del 2025.

Actas de capacitacion 30/11/2025 Se evidencié documento con actas de capacitaciones realizadas
desde el 22/01/2025 hasta el 09/12/2025.

Reporte de digitalizacién en el | 15/12/2025 Se evidencio reporte de digitalizacion e indexacidn APID, de

Sistema Royal octubre a diciembre 2025, con un total de 550 documentos
indexados y 20.400 folios.

Proyecto MOREQ 30/08/2025 Se evidenciaron:

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - MOREQ, version 1 del 2025, publicado
en laintranet.

e Acta No. 8 del 24-nov-2025 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio — CIGD, con la aprobacion del MOREQ.

Fuente: Gestién Documental — Elaboracién OCI

Cédigo: 127-FOREC-11

Versién 1
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Con respecto al documento Plan Institucional de Archivos versidn 7, la entidad dio cumplimiento a
la entrega de los productos indicados en las actividades de la vigencia 2025, destacandose la
publicacion del Programa de Gestion Documental, versidon 6; la actualizacion de ocho (8) TRD
ajustadas al Decreto 138 de 2002; la actualizacién del inventario documental del Archivo Central e
inventario de predios APID; elaboracion de procedimientos y formatos; programas de inspeccién y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, de saneamiento ambiental,
de prevencidon de emergencias y atencion de desastres, de gestién de documentos electrénicos
(PGDE), de documentos vitales o esenciales, de normalizacion de formas y formularios electronicos;
inventarios de fondo documental acumulado, inventario documental de eliminacién; el Plan de
Transferencias Documentales Secundarias, versién 1 del 2025; actas de capacitaciones; el Modelo
de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo - MOREQ, versién 1 del 2025
y actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

4.4 Seguimiento al Plan Institucional de Archivos, actividades vigencia 2026

Se realizd seguimiento a los productos de entrega del Plan Institucional de Archivos version 7,
particularmente la Tabla 11. Actividades Vigencia 2026. Ver tabla nro. 3.

Tabla nro. 3. Seguimiento productos PINAR version 7 — Actividades vigencia 2026

Producto 2026 Fecha Seguimiento OCI
programada

Informe de Diagndstico sobre | 30/05/2026 Se evidencié en formato PDF, el documento: Informe de

instrumentos archivisticos diagndstico instrumentos archivisticos del DADEP, sin fecha de
referencia.

Programa de Gestion 30/06/2026 Se evidencid en la péagina web la publicacién del documento:

Documental 127-PPPGD-02, vigencia 30/06/2026, version 7. Ruta:
https://www.dadep.gov.co/sites/default/files/planeacion/2026-
07/127-pppgd-02-version7actualizacionpgd.pdf

Fuente: Gestion Documental — Elaboracién OCI

Con respecto al documento Plan Institucional de Archivos version 7, la entidad dio cumplimiento a
la entrega de los productos indicados en las actividades de la vigencia 2026, destacandose el informe
de diagndstico de instrumentos archivisticos del DADEP, sin fecha de referencia; y el Programa de
Gestion Documental.

4.5 Estado actual de los instrumentos archivisticos

Se verificé el estado actual de los instrumentos archivisticos de gestion documental, como se
muestra en la tabla nro. 4.

Tabla nro. 4. Estado actual instrumentos archivisticos
Instrumento Seguimiento OCI

Se identific6 como avance la actualizacién del CCD, desarrollada de manera
El Cuadro de Clasificacidon articulada con la actualizacién de las TRD. Asimismo, se evidencio la revisién y
Documental (CCD) ajuste de la estructura de clasificacion documental, incorporando series, subseries
y tipos documentales previamente omitidos, asi como la normalizacién de sus
denominaciones. Estas acciones contribuyen al fortalecimiento de la organizacién
y clasificaciéon de la documentacidn institucional, favorecen la integracion de los

Cddigo: 127-FOREC-11
Versién 1
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Instrumento Seguimiento OCI

instrumentos archivisticos y reflejan una adecuada alineacién con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién y la normativa archivistica vigente.

Se evidencio el CCD en un archivo Excel con las secciones: Despacho del Director,
Subdireccién Administrativa y Financiera, Subdireccion de Administraciéon
Inmobiliaria y del Espacio Publico, y Subdireccién de Registro Inmobiliario.

La Tabla de Retencidn | Se evidencid un avance significativo en el proceso de actualizacién de la TRD del
Documental (TRD) DADEP, correspondiente a la estructura orgdnica del periodo 2011-2022. Se
constatd la aprobacion del instrumento por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, asi como su presentacion ante el Consejo Distrital de
Archivos de Bogota para la respectiva evaluacidn técnica. Igualmente, se verificé la
recepcion del informe de observaciones emitido por dicha instancia y el desarrollo
de actividades orientadas a su atencion y ajuste. Estas acciones reflejan el
compromiso institucional con el fortalecimiento de los instrumentos archivisticos y
el cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos establecidos para el
proceso de evaluacion y convalidacion de la TRD, aunque a la fecha este
instrumento se encuentra pendiente de convalidacion.

Se evidenciaron las ocho (8) TRD indicadas en la tabla nro. 2, segunda fila.

El Programa de Gestion | Se evidencié la culminacion del proceso de actualizacion del PGD del DADEP,
Documental (PGD) instrumento que establece las acciones y estrategias para la gestion integral de los
documentos en el corto, mediano y largo plazo. Asimismo, se constatd la
aprobacion del documento por parte del Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio el 30 de junio de 2026, asi como su posterior publicacidn en la pagina
web institucional (cddigo 127-PPPGD-02, vigencia 30/06/2026, version 7). Estas
acciones representan un avance en el fortalecimiento de la planeacion documental,
la consolidacion de lineamientos para la administracién de la informacién
institucional y el cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la
informacién, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestion documental de
la entidad.

Plan Institucional de Archivos | Se evidencié como principal avance la actualizacidon del PINAR, publicado en la
de la Entidad (PINAR) pagina web: https://www.dadep.gov.co/planeacion/planes, cédigo: 127-PPPGD-
01, vigencia 31/01/2026, version 7; su aprobacion por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio y su publicacién dentro de los plazos
establecidos por la normativa vigente. Se observé que el instrumento incorpora un
analisis de necesidades, riesgos y oportunidades de mejora en materia de gestién
documental, a partir del cual se definieron proyectos, actividades y metas para su
implementacion. Se evidencid su articulacion con el Plan de Accién Institucional y
el Programa de Gestion Documental, asi como la existencia de mecanismos de
seguimiento trimestral que permiten monitorear el cumplimiento de las acciones
programadas y reportar sus avances a la Oficina Asesora de Planeacion.

El Inventario Documental Se evidenci6 como avance el mantenimiento actualizado del registro de
expedientes custodiados en el Archivo Central, conforme a las transferencias y
traslados documentales recibidos. Se verificd que la totalidad de los expedientes
administrados por el Archivo se encuentran registrados en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), lo que demuestra un alto nivel de control sobre la
documentacidn institucional. Esta situacion favorece la consulta, recuperacion y
préstamo de los expedientes, fortalece la trazabilidad documental y contribuye a
la adecuada administracion y control de los acervos documentales de la entidad.
Se evidencié el Inventario Documental Archivo Central (501 paginas) e Inventario
Predios APID (1.163 paginas).
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Instrumento

Seguimiento OCI

Un modelo de requisitos para
la gestion de documentos
electrénicos

Se evidencié como avance la elaboracion y aprobacion del documento técnico
MOREQ, que define los requerimientos funcionales y no funcionales para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), en concordancia con los lineamientos del Archivo General de la Nacidn.
Se verificd su aprobacidon por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio y su publicacion en la intranet
(https://intranet.dadep.gov.co/mipg/gestion-documental/127-guigd-01), cddigo
127-GUIGD-01, vigencia 19/08/2025, version 1. Este instrumento constituye un
soporte importante para el proceso de transformacién digital y la implementacién
del expediente electronico en la entidad, particularmente en la serie documental
Contratos gestionada a través del sistema ORFEO, proporcionando criterios
técnicos que contribuyen a garantizar la integridad, disponibilidad, trazabilidad,
seguridad y preservacién de los documentos electrdnicos de archivo.

Los bancos terminoldgicos de
tipos, series y sub-series
documentales.

Se evidencié que la entidad cuenta con este instrumento archivistico desde la
vigencia 2020, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio;
publicado en la intranet  https://intranet.dadep.gov.co/mipg/gestion-
documental/127-insgd-02, cddigo: 127-INSGD-02, vigencia 16/07/2020, version 1.

Su existencia constituye un avance en la estandarizacidon de conceptos y términos
asociados a la gestién documental institucional. Se observé que la entidad ha
identificado la necesidad de actualizar el instrumento en concordancia con los
cambios organizacionales incorporados mediante el Decreto 478 de 2022 y con los
resultados del proceso de actualizacion de las TRD. En este sentido, se evidencian
acciones de planeacion orientadas a fortalecer la articulacion entre los
instrumentos archivisticos, mediante la incorporacion de las series y subseries
documentales que sean definidas y convalidadas en la nueva TRD.

Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion
de las funciones de las
unidades administrativas de
la entidad.

Se evidencié que la entidad cuenta con herramientas institucionales tales como
mapa de procesos, estructura organizacional, manual de funciones,
caracterizaciones, procedimientos y formatos, que permiten identificar las
unidades administrativas productoras de documentos y definir las
responsabilidades asociadas a la gestion documental. Se verific la existencia de
procedimientos que regulan las diferentes etapas del ciclo de vida de los
documentos, contribuyendo a la normalizacién de los flujos documentales
institucionales.

Se observé como avance el desarrollo de actividades orientadas a la actualizacién
de las TRD, mediante el levantamiento e identificacion de la produccién
documental de las dependencias y la construccién de un cuadro de series y
subseries documentales. Estas acciones constituyen insumos fundamentales para
ajustar el instrumento a la estructura organizacional vigente, a las funciones
institucionales y a la producciéon documental en soportes fisicos, electrénicos e
hibridos, fortaleciendo la gestién documental y el cumplimiento de la normativa
archivistica aplicable.

Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

Se evidencid en la intranet la publicacion de la Tabla de Control de Acceso (TCA),
codigo 127-MANGD-01, vigencia 31/10/2023, versidn 3, aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, lo que evidencia la existencia de un
instrumento formal para regular derechos y restricciones de acceso a los
documentos; adicionalmente, se ha previsto su actualizacién en coherencia con la
nueva estructura organizacional definida en el Decreto 478 de 2022, condicionada
a la convalidacion de las TRD, lo que demuestra una gestién planificada y articulada
con la normativa vigente, orientada a fortalecer la seguridad y proteccion de la
informacién mediante la revision y ajuste de categorias de acceso aplicables a las
series y subseries documentales.

Fuente: Gestién Documental — Elaboracién OCI
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Con respecto a la gestion documental, el DADEP ha logrado avances significativos en la actualizacién
y fortalecimiento de sus instrumentos archivisticos. Se destacan la actualizaciéon del Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD), articulado con las TRD y con denominaciones normalizadas; la
aprobacion y publicacién del Programa de Gestidn Documental (PGD) y del Plan Institucional de
Archivos (PINAR) en sus versiones mds recientes, con mecanismos de seguimiento y articulacién con
la planeacidn institucional; asi como, el mantenimiento actualizado del Inventario Documental, que
garantiza trazabilidad y control sobre los expedientes. Igualmente, se evidencié la aprobacion y
publicacion del modelo de requisitos MOREQ para documentos electrénicos, que constituye un
soporte clave para la transformacidn digital y la implementacién del expediente electrénico. Estos
avances reflejan un compromiso institucional con la transparencia, la planeaciéon documental y la
alineacion con los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

No obstante, persisten aspectos en proceso o pendientes de consolidacidn. La Tabla de Retencion
Documental (TRD), aunque aprobada y presentada para evaluacion técnica, aun se encuentra
pendiente de convalidacidn, lo que condiciona la actualizacién de otros instrumentos como los
bancos terminoldgicos y las Tablas de Control de Acceso. Asimismo, se evidencian acciones de
planeacién para ajustar los mapas de procesos y flujos documentales a la nueva estructura
organizacional definida en el Decreto 478 de 2022, lo que permitira fortalecer la articulacidon entre
instrumentos y garantizar la coherencia normativa. En conjunto, la gestion documental del DADEP
muestra un avance soélido, pero requiere culminar procesos de convalidacién y actualizacion para
asegurar la plena vigencia y efectividad de sus instrumentos archivisticos.

5. ANALISIS DE POTENCIALES RIESGOS

Seguln el mapa de riesgos institucional el proceso Gestion Documental tiene asociado tres (3) riesgos
de gestién. Ver tabla nro. 5.

Tabla nro. 5. Riesgos de gestion asociados al proceso Gestion Documental

Codigo Riesgo Evidencia Observacion OCI
G32 Posibilidad de afectacion | Cronograma de | o Resultado del indicador 100%.
reputacional por la no | transferencias documentales

. No hubo materializacion del riesgo,

disponibilidad de la informacién
el control fue eficaz.

organizada de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

G33 Posibilidad de afectacién | 1. Listado de asistencia. . Resultado del indicador 100%.
reputacional por contaminacién de
los funcionarios de la entidad con
posibles agentes patogenos debido
a la  manipulacion de los
documentos del archivo central del
DADEP.

2. Documento elaborado y | e No hubo materializacién del riesgo,
socializado (manipulacion de el control fue eficaz.
documentos).

G41 Posibilidad de afectacion . Resultado del indicador 100%.
reputacional por falta de integridad
de la informacién contenida en los
expedientes de la Defensoria.

Acta de visita . No hubo materializacién del riesgo,
el control fue eficaz.

Fuente: https://www.dadep.gov.co/planeacion/gestion-riesgos - Seguimiento 2do. cuatrimestre 2026

En la consulta de seguimiento a la matriz de riesgos de gestion, segundo cuatrimestre de 2026, se
observo que los indicadores de gestion alcanzaron el 100% y los controles establecidos resultaron
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eficaces, lo que evidencia una adecuada capacidad institucional para mitigar riesgos, garantizar el
cumplimiento normativo y fortalecer la cultura de control en la entidad.

6. SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DEL INFORME 2025

La Subdireccion de Gestidon Corporativa realizd las siguientes acciones para cada una de las
recomendaciones configuradas en el informe de seguimiento a los instrumentos de gestién
archivistica de septiembre de 2025 (ver tabla nro. 6), radicado ORFEO nro. 20251100034893 del
2025/09/29.

Tabla nro. 6. Seguimiento a las recomendaciones informe vigencia 2025

Recomendacion Acciones SGC Soporte/Evidencia
i. Establecer estrategias, | - Se elabord el Modelo de Requisitos | Se evidenciaron:
herramientas y recursos | para la Gestion de Documentos
econdmicos para la | Electrénicos — MoReq, atendiendo | ¢ En la intranet, el documento:
implementacion del Sistema de | los parametros establecidos por el Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos | Archivo General de la Nacién vy las Gestion de Documentos
electrénicos de archivo - SGDEA y | necesidades institucionales  del Electréonicos de Archivo MOREQ,
fortalecimiento del sistema | DADEP. El documento fue aprobado version 1 del 2025.
ORFEO, a fin de robustecer la | porelComité Institucional de Gestidon | e Enla pagina web, la publicacién del
conformacién de expedientes | y Desempefio, mediante Acta No. 8 documento: 127-PPPGD-02,
electrénicos integros y garantizar | del 24 de noviembre de 2025 y se vigencia 30/06/2026, version 7.
las transferencias documentales | encuentra publicado en el visor de la | e Propuesta TRD de la Oficina
entre sistemas y su conservacién | entidad. Juridica.
de acuerdo con la TRD. e Reporte de digitalizacién e
- Se elabord el Programa de Gestion indexacién de documentos por
de Documentos Electrénicos de trimestres del 2025.
Archivo — PGDEA, instrumento que | ¢ Actas de capacitaciones y listas de
establece las estrategias, politicas, asistencia en 2025.
principios 'y proyectos requeridos | o |ntercambio de correos entre la
para orientar la implementacién del Oficina Juridica, la OTIC y Gestién
SGDEA. Documental, con el fin de
gestionar mejoras en el sistema
- Estructuracion de la organizacidon de ORFEO y en los documentos
los expedientes electrénicos de la electrénicos.

serie  contratos, mediante la | 4
formulacion de la propuesta de
Tablas de Retencion Documental, en
la cual se identifican las subseries

documeanj\Ies, . modalidades  de Talento Humano, Oficina Asesora
contratacion, tipos de contratos y de Planeacién, Oficina Juridica
tipos documentales que conforman (Contratacién) y la OTIC

los respectivos expedientes.

Flujo de trabajo en ORFEO para la
gestion de expedientes de la
Oficina Juridica.

e Transferencias documentales de

- Se continto con la digitalizacién e
indexacion de documentos del
Archivo del Patrimonio Inmobiliario
Distrital en el Sistema Royal, con fines
de control y trdmite.

- Se realizaron actividades de
sensibilizacion y capacitacién a
funcionarios y contratistas,
relacionadas con la adecuada gestion
de documentos electrdnicos, la
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Recomendacion

Acciones SGC

Soporte/Evidencia

organizaciéon de expedientes, la
aplicacion de las TRD y el uso de las
herramientas institucionales.

- Se realizaron mesas de trabajo de
articulacion entre Gestion
Documental, OTIC y Oficina de
Contratos, orientadas a identificar
necesidades de mejora en ORFEO y
establecer requerimientos
relacionados con la gestion de
documentos electrénicos.

- Se realizaron transferencias de
series documentales electrénicas de
las diferentes dependencias de la
entidad, de acuerdo con la
disposicion final establecida en las
TRD y atendiendo los lineamientos
institucionales para la gestion
documental.

Implementar un punto de
control especifico, dentro del
Proceso de Gestiéon Documental,
que permita  verificar el
cumplimiento de las
disposiciones descritas en el
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
1080 de 2015 y demas normas
aplicables en materia de gestion
documental.

- Se realiz6 seguimiento trimestral al
cumplimiento de las actividades y
metas programadas en el Plan
Institucional de Archivos, mediante
revision periddica de la
implementacién de los instrumentos
archivisticos y de las acciones
previstas en el PINAR para la vigencia
2025.

- Se realizé seguimiento mensual al
cumplimiento y aplicacion de los
instrumentos archivisticos y a las
actividades relacionadas con la
adecuada gestion documental de la
entidad, verificando entre otros
aspectos, el avance de ejecucion de
los instrumentos archivisticos, el
inventario de los archivos de gestion
v el archivo central, las
capacitaciones y estadisticas de
préstamo documental del DADEP.

- Se realizaron actividades de
seguimiento a la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental —
TRD, como instrumento para orientar
la organizacion de los documentos,
los tiempos de retencion y la
disposicion final de las series y
subseries documentales, para lo cual
se verificd la organizacién de los
archivos de gestion de las diferentes
areas, el correcto diligenciamiento de
los inventarios documentales y la

Se evidenciaron:

e Cuatro (4) archivos de
formulacion, seguimiento y
monitoreo trimestral al PINAR
2025.

e Informes de gestion de avance de
las actividades mensuales 2025.

e Ocho (8) TRD actualizadas,
ajustadas al Decreto 138 de 2002.

e Documentos PINAR versién 6 del
2025; y PGD, version 6 del 2025.

e Actas de capacitaciones y listas de
asistencia en 2025.

e Actas de transferencias y traslados
documentales 2025.

e Actas de visitas a dareas de la
entidad, como: Servicio al
ciudadano, Talento humano,
Ventanilla de radicacién, Despacho
de la Direccion, Control
Disciplinario Interno, Subdireccién
de Registro Inmobiliario, entre
otras.

e Inventario Documental Archivo
Central (501 paginas) e Inventario
Predios APID (1.163 paginas).

e Se evidencio en la pagina web el
cuadro de mando de indicadores
de gestion documental en 2025
(https://www.dadep.gov.co/plane
acion/
indicadores-gestion).
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Recomendacion Acciones SGC Soporte/Evidencia
aplicacién de los procesos
archivisticos para la organizaciéon de
la documentacién, en cumplimiento
del cronograma establecido para las
transferencias y traslados
documentales.

- Se fortalecié el control sobre la
actualizacién y disponibilidad de los
instrumentos de gestion documental,
mediante la verificacion de que la
documentacion publicada y/o
dispuesta para consulta institucional,
correspondiera a las versiones
vigentes.

- Se mantuvo el inventario
documental actualizado.

iii. Asegurar la convalidaciéon vy | Acciones adelantadas durante la | Se evidenciaron:
publicacién de la TRD actualizada | vigencia 2025:

en el Archivo de Bogotad y retirar e Actanro. 7 del Comité Institucional
versiones desactualizadas de la | - Se continué con el proceso de de Gestion y Desempefio del 8-
pagina web institucional. actualizacion de la Tabla de sep-2025, con la aprobacion y
Retencion Documental (TRD), actualizacion de las TRD.
iniciado en el afio 2022, realizando | e Actualizacién de ocho (8) TRD
los ajustes técnicos requeridos y presentadas para evaluacién.

armonizando el instrumento con el | o Radicado nro. 1-2025-39316 del 7-
Acuerdo 001 de 2024 del AGN vy las oct-2025, con la solicitud de

observaciones formuladas por el convalidacion de las  TRD
Consejo Distrital de Archivos de actualizadas, segtin Acuerdo 01 de
Bogota. 2024.

e Radicado nro. 2-2025-6809 vy
- Se adelantd la actualizacion de la soportes de las observaciones
TRD primigenia, entendida como formuladas por el Consejo Distrital
aquella que refleja la estructura de Archivos de Bogota.

organica que tuvo el DADEP entre | ¢ Radicado nro. 2-2025-36075 del

2011 y 2022, establecida en el 31-dic-2025, relacionado con el
Decreto 138 de 2002. La TRD fue ingreso del tramite a la etapa de

ajustada atendiendo lo establecido evaluacion.
en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN,
la Guia Metodoldgica de Evaluacion
de TRD y TVD del Archivo General de
la Nacidén, asi como los requisitos
adicionales  sefialados por la
Secretaria Técnica del Consejo
Distrital de Archivos de Bogota
durante la mesa de presentacion de
la TRD realizada el 5 de marzo de
2025 y mediante oficio radicado No.
2-2025-6809.

- Se actualizaron ocho (8) Tablas de
Retencion Documental, sus cuadros
de caracterizacion  documental,
cuadros de clasificacion documental
con campos adicionales, codificacién,
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fichas de valoracién, memoria
descriptiva y cuadro de control de
cambios, en cumplimiento de Ia
norma archivistica vigente.

- La TRD primigenia actualizada fue
aprobada por el Comité Institucional
de Gestidon y Desemperiio, mediante
Acta No. 7 del 8 de septiembre de
2025 y presentada para evaluacion
técnica ante el Consejo Distrital de
Archivos de Bogotd el 7 de octubre de
2025, mediante radicado No. 1-
2025-39316, para su etapa de
evaluacion técnica, de conformidad
con la normativa archivistica vigente
y con el procedimiento establecido
para la revisién, evaluacion vy
convalidacion de las TRD.

- En diciembre de 2025, el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota
informéd que, verificada la
documentacion presentada, el
trdmite ingresé a la etapa de
evaluacién, quedando pendiente el
seguimiento 'y ajuste de las
observaciones para continuar con el
proceso de convalidacion.

- Como continuidad del proceso de
convalidacidn, el Consejo Distrital de
Archivos de Bogota convocd una
mesa de trabajo para el 26 de enero
de 2026, con el propdsito de
socializar las observaciones del
informe técnico de evaluacion,
realizar seguimiento a los ajustes
solicitados y efectuar la evaluacion
de la TRD desde las perspectivas
archivistica, juridica, histérica y
patrimonial.

- El proceso de evaluaciéon vy
convalidacidon continua durante la
vigencia 2026, por lo que, a la fecha,
la TRD actualizada aun no ha sido
convalidada.

- En consecuencia, mientras culmina
el proceso de convalidaciéon, la
versidén actualmente publicada en la
pagina web institucional se mantiene
disponible, toda vez que corresponde
a la TRD vigente de la entidad. Una
vez sea convalidada la nueva version,
se procedera con la actualizacion de
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la publicacidn institucional
correspondiente.
iv. Priorizar la implementacion de | - Se avanzd en la transicion hacia la | Se evidenciaron:
un sistema de gestion | gestién de documentos electrénicos,
documental parametrizado, | mediante la conformaciéon de los | e Listado de expedientes
interoperable y alineado con el | expedientes electronicos de la serie electrénicos de contratos 2025
MoRegq, que facilite la | documental Contratos en el sistema creados en ORFEO.
administraciéon  integral de | Orfeo, teniendo en cuenta la | ¢ En el sistema ROYAL, reportes
documentos electrdnicos. estructura y organizacién definida en trimestrales 2025, de la
la tabla de retenciéon documental, digitalizacién e indexacién de
como una accién orientada a expedientes del Archivo del
fortalecer la organizacién y gestién Patrimonio Inmobiliario Distrital.
integral de los  expedientes | o Pantallazo en ORFEO con la
electrénicos de archivo, constituye conformacion de expedientes
una base para continuar extendiendo electrénicos de la serie contratos.
progresivamente la conformacién de | e Correos para definir/revisar la
expedientes electrénicos de otras conformacién  del  expediente
series documentales, en articulacién electrénico de contratos.
con los instrumentos archivisticos y | e Actas de reunién de transferencias
los requerimientos de gestion y traslados documentales 2025.
documental electrénica.
- Se continud con el uso del sistema
Royal para la digitalizacion e
indexacion de los documentos del
Archivo del Patrimonio Inmobiliario
Distrital, como apoyo a las
actividades de consulta, control y
tramite de la informacién.
- Se gestionaron y recibieron las
transferencias documentales de
expedientes electrénicos
provenientes de las diferentes areas
de la entidad, de conformidad con el
cronograma de transferencias y
traslados documentales establecido
para la vigencia 2025, verificando su
entrega y organizacion, y
disponiendo de un espacio de
almacenamiento asignado para su
conservacion y disponibilidad.
v. Fortalecer la cultura de | - Se realizaron mesas de trabajo con | Se evidenciaron:
autocontrol mediante | la Oficina Asesora de Planeacidn, en
capacitaciones y mesas de | las cuales se revisaron los riesgos | e Matrices Excel con el monitoreo
trabajo conjuntas entre la | asociados a la gestion documental de realizado al mapa de riesgos de
primera y segunda linea de | corrupcidny de gestion, los controles corrupcion y al mapa de riesgos de
defensa, enfocadas en la | establecidos y las evidencias gestion, tercer cuatrimestre 2025.
valoracion y mitigacion de | asociadas a su ejecucion. Como | e Formato de solicitud y control
riesgos de gestion documental. resultado de las mesas de trabajo se préstamo de expedientes, versidn
efectud la actualizacion del riesgo 3 del 2025.
C10, incorporando ajustes en las
causas, descripcion del control,
actividades, soportes, nombre del | No se evidenciaron los correos
indicador y métrica o formula. electrénicos con la convocatoria de
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- Se realizd seguimiento a las
recomendaciones y observaciones
formuladas por la Oficina de Control
Interno  relacionadas con los
controles de los riesgos de
corrupcion, implementando los
ajustes requeridos en los controles y
en los soportes definidos para
evidenciar su ejecucién. Como
resultado se actualizé el formato
127- FORDG-11 V3 “Solicitud vy
control de préstamo de
expedientes”, fortaleciendo los
mecanismos de control sobre el
acceso y préstamo de los
expedientes.

- Se promovid la apropiacion de los
controles relacionados con los
riesgos de gestion documental
mediante reuniones de socializacion
dirigidas a los responsables de
gestion documental, en la cuales de
enfatizé la importancia de aplicar los
controles establecidos para mitigar
los riesgos.

- Se efectud seguimiento a la matriz
de riesgos de gestion documental.

mesas de trabajo realizadas con la
Oficina Asesora de Planeacion.

versionamiento,
denominacion
instrumentos
publicados,
trazabilidad
institucional.

vi. Corregir inconsistencias en el
metadatos vy

de los
archivisticos

garantizando su
y validez

- Se realizd la revision de los
instrumentos de gestidn archivistica
publicados en Intranet y pagina web
de la entidad, con el propdsito de
identificar y corregir inconsistencias
relacionadas con su versionamiento,
denominacion, fechas de
actualizacién, metadatos y demas
datos de identificacion.

- Se identificaron y se efectuaron los
ajustes cuando fue necesario a la
denominacién y/o identificacién de
los instrumentos archivisticos, fechas
de publicacidn y versionamiento.

- Se realizaron las actualizaciones

correspondientes en los
instrumentos que presentaban
inconsistencias, de acuerdo con las
versiones % documentos

institucionales vigentes.

Se evidenciaron ajustes y
modificacion de documentos como el
PINAR version 6, con el nombre de
proceso y del procedimiento, y la
firma de quien lo aprueba; y la
correccion del nombre del
procedimiento de digitalizacién (127-
PRCGD-11).

Persiste la diferencia en el
versionamiento del documento Tabla
de Control de Acceso, publicado en la
intranet (127-MANGD-01), lo que
genera confusion para determinar
cudl es la version oficial, silal o la 3.

No se evidenciaron los correos
electrénicos de las actividades de
revision y solicitud de ajuste a la
Oficina Asesora de Planeacion.

Fuente: Gestién Documental - Elaboracién OCI

Del total de las seis (6) recomendaciones, se evidencia que cuatro (4) fueron atendidas de manera
completa o con avances significativos (i, ii, iii y iv), mientras que las nimero v y vi, presentan

\
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incumplimiento parcial por persistir inconsistencias en el versionamiento de la Tabla de Control de
Acceso y la ausencia de los correos electrénicos enviados a la Oficina Asesora de Planeacion para la
solicitud de los ajustes de los documentos y para la convocatoria de mesas de trabajo. Esto refleja
un nivel de cumplimiento del 67%, con resultados positivos en la mayoria de los instrumentos
archivisticos, aunque con aspectos puntuales que requieren cerrarse.

Dentro de las acciones mas relevantes estan logros como la elaboracién y aprobacién del Modelo
de Requisitos (MoReq) y del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos (PGDEA), que
fortalecen la transicidén hacia el expediente electrdnico y la interoperabilidad del sistema ORFEO.
Igualmente, se consolidd el seguimiento trimestral al PINAR, la actualizacidn de las TRD primigenias
y su presentacidén para convalidacién, asi como la conformacidon de expedientes electrdnicos en
ORFEO vy la digitalizaciéon en el sistema Royal. También se fortalecié la cultura de autocontrol
mediante capacitaciones y mesas de trabajo, con ajustes en los formatos de préstamo de
expedientes y en la matriz de riesgos de gestién documental. Estos avances reflejan un compromiso
institucional con la modernizacidn y la transparencia en la gestion documental.

Dentro de los aspectos no cumplidos o faltantes, persisten retos que limitan el cumplimiento pleno.
La TRD actualizada aun no ha sido convalidada por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, lo que
condiciona la actualizacidn de otros instrumentos dependientes. Estos aspectos requieren atencién
prioritaria para garantizar la validez normativa y la coherencia de los instrumentos archivisticos del
DADEP.

7. CONCLUSIONES

Del informe de seguimiento se obtuvieron las siguientes conclusiones:

i. La entidad ha estructurado su gestion documental con base en los instrumentos
archivisticos exigidos por la norma, los cuales se encuentran formalizados, adoptados y en
funcionamiento. Este cumplimiento refleja un compromiso institucional sélido con el
fortalecimiento de la gestién documental, garantizando la alineacién normativa, la
trazabilidad de los procesos y la consolidacidn de practicas archivisticas que respaldan la
transparencia y la eficiencia administrativa.

ii. De las seis (6) recomendaciones del informe de la vigencia 2025, se alcanzé un nivel de
cumplimiento del 67%, evidencidndose que cuatro (4) fueron atendidas de manera
completa o con avances significativos. Sin embargo, persisten incumplimientos parciales en
dos recomendaciones, relacionados con inconsistencias en el versionamiento de la Tabla de
Control de Acceso y la ausencia de soportes de comunicacion con la Oficina de Planeacion.

iii. Con respecto al informe 2025, la entidad ejecutd acciones que dieron cumplimiento a las
observaciones registradas, destacandose la conformacion de expedientes electrénicos de la
serie contratos en el sistema ORFEQ, la interoperabilidad entre los sistemas ROYAL y SIDEP
2.5, y la digitalizacién e indexacién de mas de 20.400 folios.

iv. Con respecto al Plan Institucional de Archivos version 7, la entidad entregd los productos
programados en las actividades para la vigencia 2025 y 2026; entre ellos, la publicaciéon del
Programa de Gestion Documental, la actualizacion de ocho (8) TRD, la actualizacion del
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inventario documental, el Programa de Gestidn de Documentos Electrénicos (PGDE), el Plan
de Transferencias Documentales Secundarias y el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrdnicos de Archivo (MOREQ).

v. La entidad ha logrado progresos importantes en la transicidon hacia la gestion documental
electrénica, evidenciados en la conformacién de expedientes en ORFEO, la digitalizacion
masiva de folios en el sistema Royal y las acciones de interoperabilidad con SIDEP. Con
respecto a la TRD actualizada, esta no ha sido convalidada, lo que mantiene vigente la
version de 2018 y limita la actualizacidon de instrumentos dependientes como el Banco
Terminoldgico y la Tabla de Control de Acceso.

vi. Durante la vigencia 2026 se evidencid la elaboracion del Informe de diagndstico sobre
instrumentos archivisticos, que constituye un insumo relevante para identificar brechas y
oportunidades de mejora en la gestién documental.

vii. La no materializacién de los riesgos de gestiéon G32, G33 y G41 asociados al proceso de
Gestion Documental, evidencia la eficacia de los controles implementados. Sin embargo, se
requiere fortalecer la articulacién entre la primera y segunda linea de defensa, con el fin de
consolidar una gestion mds proactiva y preventiva que asegure la sostenibilidad de los
resultados.

8. RECOMENDACIONES

Del informe de seguimiento se obtuvieron las siguientes recomendaciones:

i. Priorizar la convalidacidn definitiva de la TRD ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogota
y, una vez aprobada, proceder con la actualizacién del Banco Terminoldgico y demas
instrumentos dependientes, garantizando coherencia normativa y plena vigencia
institucional.

ii. Ajustar los instrumentos archivisticos (CCD, TRD, mapas de procesos, TCA, etc.) a la
estructura definida en el Decreto 478 de 2022, para garantizar validez institucional y
fortalecimiento de la gestidn documental en soportes fisicos, electrénicos e hibridos.

iii. Implementar mecanismos de control mas estrictos sobre la publicacién y formalizacién de
los instrumentos archivisticos, asegurando que las versiones oficiales estén claramente
identificadas y que los metadatos y firmas de aprobacion estén completos, con el fin de
reforzar la transparencia en la gestion documental.

9. RESUMEN DE HALLAZGOS/OBSERVACIONES
Finalmente, es importante aclarar los conceptos que dan lugar a plan de mejoramiento:

Observacion: situacién que podria convertirse en un futuro incumplimiento de un requisito
(hallazgo) y llegar a tener efectos sobre el cumplimiento de los objetivos, procesos, planes,
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programas o proyectos. Producto del analisis realizado, es potestativo del lider del proceso acoger
las observaciones realizadas por la OCl y si hay lugar a documentarlas en virtud del autocontrol.

Hallazgo: es el resultado de la comparacidon de la condicién (situacion 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 formulacion de acciones
tendientes a eliminar de fondo las causas que las originaron, las cuales haran parte del
correspondiente plan de mejoramiento que debe formularse en la herramienta tecnolégica
dispuesta por la entidad.

\ ;
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