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MEMORANDO
Referencia: Plan Anual de Auditorias PAA 2024.

Fecha: 11 de julio de 2024

PARA: Dra. Olga Lucia Lopez Morales
Directora UAECD

DE: Diana Karina Ruiz Perilla
Jefe Oficina de Control Interno OCI

ASUNTO: Informe de Seguimiento Estratégico al Cumplimiento de la Normativa
Archivistica

Respetada Doctora Olga Lucia, cordial saludo:

La Oficina de Control Interno OCI, en el marco de sus actividades orientadas al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno SCI de la Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital UAECD, en ejecucion del Plan Anual de Auditorias PAA vigencia 2024,
realizd6 Seguimiento Estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica.

Como resultado de lo anterior, se ha elaborado el Informe Final del seguimiento efectuado,
gue se esta remitiendo con el presente y sobre el cual a continuacion, se presentan sus
conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES

e El proceso de Gestion Documental registra avances en la creacioén, desarrollo,
actualizacion e implementacion de la Politica de Gestion Documental e instrumentos
archivisticos, no obstante, algunos de ellos son susceptibles de mejoras y/o
actualizaciones.

e Se debe realizar revision de diferentes aspectos del proceso de Gestion Documental
frente al Acuerdo 01 de 2024 y sus anexos, expedido por el Archivo General de la
Nacién, procediendo a realizar los ajustes o actualizaciones pertinentes y necesarios.

e El proceso de Gestion Documental debe contar con los perfiles recomendados por la
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos en su Informe de Seguimiento, como
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MEMORANDO
es el caso de un ingeniero de sistemas y otros perfiles que le permitan adelantar de
manera adecuada los proyectos establecidos en el PINAR.
El Programa de Gestion Documental que registra actualizacion en el afio 2022, debe
ser revisado y actualizado frente al Acuerdo 01 de 2024 del AGN y aprobado en
comité. Tanto el PGD como el acto administrativo de aprobacion deben ser publicados
en la pagina web de la Unidad.

RECOMENDACIONES

Se recomienda apoyar o proveer al proceso con un ingeniero de sistemas y otros
perfiles que permitan adelantar de manera adecuada los proyectos establecidos en
el PINAR.

La Politica de Gestidn Documental, el Programa de Gestién Documental -PGD y otros
instrumentos archivisticos deben ser revisados frente a los contenidos estipulados en
el Acuerdo 01 de 2024 y sus anexos, que fueron expedidos por el Archivo General de
la Nacion —AGN.

El Programa de Gestion Documental que registra actualizacion en el afio 2022, debe
ser revisado y actualizado frente al Acuerdo 01 de 2024 del AGN y aprobado en
comité. Tanto el PGD como el acto administrativo de aprobacion deben ser publicados
en la pagina web de la Unidad.

Verificar que la informacion que se publica en la pagina web de la Unidad sea
coherente y se ajuste a la normativa que lo exige.

Actualizar la informacion en la Tabla Control de Accesos, garantizando que sea
acorde con la realidad de la Unidad.

Disponer en el aplicativo PANDORA los procedimientos, documentos técnicos e
instructivos pertinentes al proceso de Gestion Documental.

Revisar el aplicativo PANDORA médulo de Mejoramiento Continuo y hacer
seguimiento al estado de las No Conformidades y Oportunidades de Mejora,
procediendo con las acciones pertinentes segun el estado de cada una de ellas.

Atentamente,

P ~f< 1>

DIANA KARINA RUIZ PERILLA
Jefe Oficina de Control Interno.

Copia: Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno

Elaboro: Luis Orlando Barrera C — Contratista OCI
Revis6: Diana Karina Ruiz Perilla — Jefe OCI.
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SLE
%’;553 INFORME DE EVALUACION, SEGUIMIENTO O AUDITORIA
ety
Evaluacion: Seguimiento: X Auditoria de Gestion: Auditoria de Calidad:

En cumplimiento del Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2024, a continuacion, se presentan los
resultados del Informe citado dirigido a la directora de la UAECD con copia a las areas o procesos
involucrados

Proceso (s): GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INFORME: Informe de Seguimiento Estratégico al cumplimiento de la normativa
archivistica

1. OBJETIVO GENERAL: Verificar la gestibn documental de la Unidad a través de su politica,
instrumentos archivisticos, planes y programas, para la custodia y conservacion de la documentacion,
Su acceso Yy uso. Efectuar seguimiento a las acciones derivadas del Informe de Seguimiento Estratégico
al cumplimiento normativo archivistico generado por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS (aplica solo para auditorias):

3. ALCANCE: Revisar la gestion del proceso de Gestion Documental en el periodo comprendido entre
el 2 de mayo de 2023 a 31 de mayo de 2024, asi como su caracterizacion, documentos técnicos,
instructivos y procedimientos, matriz de riesgos e indicadores. Realizar seguimiento a las acciones
establecidas e implementadas para atencién de las recomendaciones efectuadas por la Direccion
Distrital de Archivos de Bogota.

4. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DE AUDITORIA

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

e Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades de la Estado”.

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

e Decreto 221 de 2023 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por medio del cual se reglamenta el
Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”

e Directiva 008 de diciembre 30 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. “Lineamientos
para prevenir conductas irregulares relacionadas con el incumplimiento de los manuales de
funciones y competencias laborales, de los manuales de procedimientos institucionales, asi
como la pérdida o deterioro o alteracion o uso indebido de bienes, elementos documentos
publicos e informacién contenida en bases de datos y sistemas de informacion”

e Leyesydemas Normatividad relacionada con el proceso
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e Documentos Técnicos, Procedimientos, Instructivos, Formatos y demas documentos
relacionados con el objetivo de la Auditoria.
e Mapa de Riesgos Institucional.

5. METODOLOGIA

El seguimiento se efectu6 dentro del marco de las normas internacionales de auditoria, que incluye:
Planeacion, ejecucion, generacion y comunicacion del informe con las conclusiones y
recomendaciones, que permitirdn contribuir al mejoramiento del Sistema de Control Interno -SCI.

Para el desarrollo del seguimiento se solicitd informacion a través de memorando 2024|E8161, se
desarrollaron sesiones de trabajo virtual, efectuadas con personal del proceso de Gestion Documental,
especificamente con el enlace de auditoria establecida por la Subgerencia, la profesional y especialista
y por el Tecnologo. También se revisaron a través del aplicativo PANDORA los procedimientos,
instructivos, documentos técnicos, asi mismo, se revisdé el estado de las No Conformidades y
Oportunidades de Mejora, como los indicadores asociados al proceso de Gestibn Documental y
finalmente, los riesgos de gestion, corrupcion y seguridad de la informacion.

El seguimiento se desarrollé en el periodo comprendido entre el 2 de mayo al 28 de junio de 2024, por
el auditor Luis Orlando Barrera Cepeda. Como ya se menciond, el periodo evaluado corresponde al
comprendido entre el 2 de mayo de 2023 a 30 de abril de 2024. La informacion requerida para el
desarrollo del presente ejercicio fue dispuesta en el One Drive “https://catastrobogotacol-
my.sharepoint.com/personal/lobarrera_catastrobogota gov_co/ layouts/15/onedrive.aspx?login_hint=lo
barrera%40catastrobogota%2Egov%2Eco&sortField=Modified&isAscending=false&view=0".

6. PRESENTACION DE RESULTADOS
Situaciones evidenciadas
6.1 Politica

Criterio: El Decreto 2609 de 2012, establece en su Articulo 6 que, las entidades publicas deben formular
una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes elementos:
e Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de las entidades
publicas.
e Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.
e Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
e Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.
e La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina
de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacién.
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El Archivo General de la Nacion el 29 de febrero de 2024, expide el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacioén en el Estado Colombiano...”.

El Anexo 2 del Acuerdo establece los Lineamientos Generales para la formulacién de la Politica
Institucional de Gestion Documental, estableciendo el siguiente contenido mostrado a continuacion:

Imagen 1. Contenido Politica Integral de Gestion Documental

COLOMBIA \RCHIVO

( POTENCIA DE LA GENERAL
L DE LA NACION
v' DA COLOMBIA

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacidn en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

principios y criterios que guien la toma de decisiones y las acciones para lograr
los resultados esperados y resolver o atender las necesidades o riesgos
identificados, con el objeto de garantizar el cumplimiento de los principios
generales de la funcién archivistical, conforme a la legislacién colombiana y el

entorno propio de la entidad, teniendo como referente estdandares nacionales e
internacionales.

Contenido:

1. Introduccion.

2. Objetivo.

3. Alcance.

4. Marco Normativo.

5. Marco Conceptual.

6. Estandares.

7. Declaracién de politica.

8. Propdsitos y principios de la politica.

9. Roles y responsabilidades.

10.Articulacién con el Sistema Integrado de Gestidn u otros sistemas
administrativos.

11.Aprobacién y publicacién de la politica.

12.Glosario.

13.Revision de la politica.

14.Control de versiones.

Fuente: Anexo2 — Acuerdo 001 de 2024 AGN

Situacion evidenciada

El proceso de Gestion Documental dando atencion a la informacién requerida en memorando
20241E8161 de la OCI, suministr6 copia del Documento Técnico Politica Integral de Gestion
Documental - GDO-DT-02, versién 1 del 29 de julio de 2022. Documento que se encuentra publicado en
la pagina web de la Unidad en el numeral 7.1 del enlace de Transparencia y acceso a la informacion
publica.

Documento que tiene por objetivo “Establecer los principios y lineamientos técnicos y administrativos
gue fortalezcan la funcion archivistica y que garanticen la organizacion, integridad y acceso a la
informacion en cualquier soporte, manteniendo su valor como fuente de informacion recuperable para el
uso de la administracion frente a la atencion a la ciudadania; asi como fuente de la historia, de la cultura
y soporte de las funciones que desarrolla la entidad”.
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Imagen 2. Contenido Politica Integral de Gestion Documental

DOCUMENTO TECNICO POLITICA INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL

Cédigo:

UAECD Versidn: cdiga

‘Sc Fatacton B o Fecha: GDO-DT-02
Hse B9 proceso: Gestién Documental 1

2022-07-29

1. OBIETIVDS
2. DESARROLLO
2.1. ANTECEDENTES
2.2. DIAGNOSTICO
2.3.FINALIDAD DE LA POLITICA
2.4. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION
2.5.POLTICA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
2.6. ARTICULACION CON EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO
2.7. FORMULACION, DISCUSION, APROBACION, RECOMENDACION Y APLICACION DE LA
POLITICA
2.8. DECLARACION DE POLITICA
2.9. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA
2.10. GESTION DE DOCUMENTOS FISICOS Y ELECTRONICOS

Fuente: Documento Técnico Politica Integral de Gestion Documental

(OM1) La UAECD cuenta con el Documento Técnico Politica Integral de Gestion Documental GDO-DT-
02 de fecha 29 de julio de 2022, con el contenido mostrado en la anterior grafica, no obstante, se
evidencio que el mencionado documento deberia ser confrontado y de ser pertinente, actualizado frente
a lo dispuesto en el Anexo 2 del Acuerdo 01 de 2024 del AGN, especialmente en lo relacionado con
aspectos como: 4. Marco normativo, 6. Estandares, 9. Roles y responsabilidades, 11. Aprobacion y
publicacion de la politica.

Recomendacion:

Revisado en documento GDO-DT-02 se encontrd que al final del numeral 2.5 Politica del Sistema de
Gestion Documental (pagina 4) se establece “De la misma manera se alinea con los sistemas de
gestion e informacion que la UAEMC implemente en el desarrollo de su gestion” (letra capital y negrilla
fuera del texto), utilizando de manera equivoca la sigla UAEMC que esta asociada a la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia, siendo lo correcto usar UAECD para la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital

OBSERVACION OAPAP:

Se reviso en el sistema el Documento Técnico Politica Integral de Gestibn Documental GDO-DT-02 en
su version 1 de fecha 29 de julio de 2022, encontrando que en multiples oportunidades en el documento
se menciona gque el mismo esta relacionado con la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
UAECD, por lo cual la sigla que se menciona en la OM2 corresponde claramente a un error de
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digitacion. En este sentido, corregir la sigla UAEMC a UAECD respetuosamente consideramos desde la
OAPAP que no deberia considerarse una oportunidad de mejora, es decir, tener dos oportunidades
diferentes frente a la actualizacion de un documento no es eficiente para el sistema de gestion, generar
una oportunidad de mejora para corregir una sigla, no deberia ser como tal documentado en el
sistema.

En ese orden de ideas, se sugiere de manera respetuosa que sea considerada como una
recomendacion o incluirla en la redaccion de la OM1.

Respuesta OCI:

Revisada la observacion planteada por la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos
-OAPAP en correo del pasado 4 de julio de 2024, la Oficina de Control Interno -OCI acepta la
observacion efectuada por la OAPAP, por lo cual se retira la Oportunidad de Mejora (OM) y se deja
como una Recomendacion

6.2 Instrumentos Archivisticos

El Decreto 2609 de 2012 establece en su Articulo 8 (compilado en el Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8) los instrumentos archivisticos para la gestion documental que, las entidades publicas deben
formular una politica de gestiobn de documentos, constituida por los siguientes elementos: 1. El Cuadro
de clasificacion Documental (CCD), 2. La Tabla de Retencién Documental (TRD), 3. El Programa de
Gestion Documental (PGD), 4. El Plan Institucional de Archivos (PINAR), 5. El Inventario Documental,
6. Un Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, 7. Los bancos terminolégicos
de tipos, series y subseries documentales, 8. Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad, 9. Tablas de Control de
Acceso.

Para efectos del presente seguimiento se seleccionaron el Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas
de Retencion Documental, Programa de Gestibn Documental, Plan Institucional de Archivos, Tablas
Control de Accesos

6.2.1. Cuadro de Clasificacion Documental

Criterio: ElI Acuerdo 01 de 2024 en su anexo 5 “Instructivo y Formato de Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, establece que este debe contener entre otros, 1. Identificacion de la Unidad
Productora, 2. Acto Administrativo o documento equivalente con articulo y numeral que determina la
funcidn, Funcion, responsable del area de gestion documental, fecha de elaboracion.
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Imagen 3. Instructivo para diligenciamiento del CCD

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

IDENTIFICACION

« Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la
entidad productora de la documentacién a registrar en el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD.

FORMATO:

* Acto Administrativo: Relacionar el acto administrativo o documento
equivalente, con articulo y numeral que determina la funcién.

« Funcién: Transcribir la funcién o las funciones de las cuales se deriva la
serie, subserie o asunto documental.

« Cobdigo seccion: registrar los digitos que representen de manera
jerarquizada las unidades administrativas de mayor jerarquia. Este debe
corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

« Nombre de la Seccién: consignar el nombre de la unidad administrativa
de mayor jerarquia que produce o produjo la serie, subserie o asunto
documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

« Cbdigo subseccién: registrar los digitos que representen de manera
jerarquizada las oficinas productoras de los documentos. Este debe
corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

+ Nombre de la Subseccién: consignar el nombre de la oficina productora
de la serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio de
sus funciones.

« Codigo serie o asunto: registrar los digitos con los cuales se identifica
la serie 0 asunto documental. Este debe corresponder con lo descrito en
|a memoria descriptiva.

« Serie o asunto: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia de sus funciones.

« Codigo subserie: registrar los digitos con los cuales se identifica la
subserie documental. Este debe corresponder con lo descrito en la
memoria descriptiva.

+ Subserie: Consignar el nombre asignado a las unidades documentales
que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada
debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el trdmite de
Fada acintn

Fuente: Acuerdo 1 de 2024 AGN - Anexo 5

Situacion evidenciada:
El proceso de Gestion Documental dando atencion a la informacion requerida en memorando
20241E8161 de la OCI, suministrd copia del archivo Excel “CCD CATASTRO — VF”

(NC1) Revisado el archivo Excel “CCD CATASTRO - VF”, se observd que este contiene tres (3) hojas
denominadas 1. CORRECCION CCD_7 2023, 2. LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES y 3. NIVEL
ESTRUCTURAL, no obstante, revisadas en su contenido no se evidencié que contengan lo relacionado
en cada uno de los campos establecidos en el Anexo 5 del Acuerdo 01 de 2024 del AGN, como
corresponde entre otros, a los campos Acto Administrativo y Funcién; adicionalmente debe contener la
Fecha de elaboraciéon. Adicionalmente al incumplimiento del Anexo 5 del Acuerdo 01, resta claridad y
completitud a la informacion, por lo anterior, se recomienda revisar, complementar y actualizar el
Cuadro de Clasificacion Documental de la Unidad.

6.2.2 Tabla de Retencién Documental

Establece el Acuerdo 1 de 2024 del AGN en el numeral 1 del Articulo 5.1.1.1 que las Tablas de
Retencion Documental -TRD se elaboran para valorar los documentos de archivo que debe producir la
entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficina productora que
la conforma, bien sea en soportes fisicos o formatos electronicos, que estas deben seguir la estructura
organico-funcional de la entidad, asi mismo, ellas deben partir del Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD que represente de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas las agrupaciones
documentales.
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Criterio:

El Acuerdo 01 de 2024 en su Anexo 6 “Etapas, instructivo y formato — Tablas de Retencion Documental
-TRD”, establece que se debe identificar la Entidad productora y la Oficina Productora. De igual manera,
el formato debe contener el codigo, la serie, subserie, tipo documental, soporte o formato, tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central, disposicion final, responsables, fecha de aprobacion.

Situacién evidenciada:

El proceso de Gestion Documental dando atencién a la informacién requerida en memorando
20241E8161 de la OCI, suministré a través del One Drive, copia de 23 archivos PDF correspondientes a
las TRD de la Unidad, asi como copia del acta del Comité de Gestién y Desemperio del 27 de diciembre
de 2023. En el punto 7 del mencionado comité fueron presentadas las Tablas de Retencion
Documental, asi como el Cuadro de Clasificacion Documental para revisidbn y aprobacién de los
miembros del comité, documentos sobre los cuales no se recibieron observaciones, siendo aprobadas
las TRDy el CCD

Respecto de la convalidacion de las TRD se anexa copia el Acuerdo 01 de 2015 por el cual el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota D.C., en su Articulo 1, convalida las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracion documental de algunas entidades el Distrito Capital, entre ellas, la Unidad
Administrativa Especial de Catastro Distrital —-UAECD.

Se verificé la publicacion de las tablas en la pagina web de la Unidad, observando que, en el enlace de
Transparencia y acceso a la informacién publica, en el numeral 7.1.5 Tablas de Retencién Documental,
se encuentran publicadas las tablas para las vigencias 2015, 2019, 2022 y 2024, conforme se muestra
en la Gréfica 4 Publicacion de las TRD y 5. Detalle publicacion TRD 2024. De igual manera, en la
vigencia 2024 se encuentra publicada copia del acta del comité en el cual fueron aprobadas.

Imagen 4. Publicacién de las TRD

Inicio / Transparencia y acceso a la Informacién Piblica / 7. Datos abiertos

7.1.5 Tablas de Retencién Documental

2024

2022

2019
6. Participa

2015

Fuente: Pagina web de la UAECD
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Imagen 5. Detalle publicaciéon TRD 2024

¥ | urecd |sogom, )

&

Fuente: https://www.catastrobogota.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/datos-
abiertos/tablas-de-retencion-documental

Como se evidencia en la anterior grafica, las Tablas de Retencion Documental de la UAECD 2023
fueron publicadas en el mes de enero de 2024 en la pagina web. Revisadas las tablas se constaté que
contienen los campos establecidos en el Acuerdo 01 de 2024 en su Anexo 6.

6.2.3 Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Criterio
El Acuerdo 01 de 2024 del AGN en su Anexo 4 “Programa de Gestion Documental ‘PGD” determina el
contenido del documento PGD, estableciendo los siguientes parametros:

|. Caratula: Descripcion de los datos generales de la entidad, incorporando los requisitos del Sistema de
Integrado de Gestion de la entidad, para el control de los documentos.

a) Nombre de la Entidad.

b) Fecha de Aprobacion.

c) Fecha de Vigencia.

d) Instancia de aprobacion.

e) Denominacion de la autoridad archivistica institucional (dependencia).

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD-
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f) Version del documento.
g) Responsables de su elaboracion

Il. Cuerpo o Contenido

Aspectos Generales
a) Introduccion.
b) Alcance (de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual).
c) Publico al cual esta dirigido.
d) Requerimientos para el desarrollo del PGD.
1. Normativos.
2. Economicos.
3. Administrativos.
4. Tecnoldgicos
Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental
a) Planeacion.
b) Produccion.
c) Gestion y tramite.
d) Organizacion.
e) Transferencia
f) Disposicion de documentos.
g) Preservacion a largo plazo.
h) Valoracion
Fases de Implementacion del PGD
a) Debe estar alineado con los objetivos estratégicos.
b) Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo.
c) Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.
d) Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la normatividad de
cada sector (salud
Programas especificos
a) Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
b) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la
entidad en caso de emergencia).
c) Programa de gestion de documentos electrénicos.
d) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion).
e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y
microfilmacion).
f) Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).
g) Plan Institucional de Capacitacion.
h) Programa de auditoria y control.
Armonizacién con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién (MIPG)

[Il. Anexos
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a) Diagnoéstico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
b) Cronograma de implementacién del PGD.

c) Mapa de procesos de la entidad.

d) Presupuesto anual para la implementacion del PGD

Situacion evidenciada:

El proceso de Gestion Documental dando atencion a la informacion requerida en memorando
20241E8161 de la OCI, suministré copia del Documento Técnico Programa de Gestibn Documental
GDO-DT-03, version 1 del 1 de agosto de 2022

(OM3) Revisado el documento GDO-DT-03 version 1, del cual se muestra en la gréafica 6, su tabla de
contenido, se evidencio que no contiene la totalidad de items establecidos en el Acuerdo 01 de 2024 del
AGN en su Anexo 4 “Programa de Gestion Documental ‘PGD”, como es el caso de la fecha de vigencia,
responsables de su elaboracién, requerimientos para el desarrollo del PGD, establecimiento de las
metas de corto, mediano y largo plazo, cronograma de implementacion del PGD, presupuesto anual
para la implementacion del PGD.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Imagen 6. Detalle publicaciéon TRD 2024

DOCUMENTO TECNICO PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
EE Cddigo:
8 |uaecp )
e | Catastro Bogots Version: Fecha: GDO-DT-03

Proceso: Gestion documental
1 2022-08-01

TABLA DE CONTENIDO

1.0BJETIVO....
11. Objetivo General....
1.2.  Objetivos Especi
DESARROLLO.....
21.  Introdu
22, Alcance....
2.3.  Publico al cual estd Dirigido..
2.4. Requerimientos para el Desa
24.1. Normativos........
2.4.2. Econémicos ...
2.4.3.  Administrativos..
24.4. Tecnologicos..
2.5.ARQUITECTURA TECNOLOX
2.6. Gestion del Cambio.....................
2.7.Herramientas para la gestion documental ...
2.8. Comité Institucional de gestion y desempefio de la UAECD.
2.9. Tablas de Retencion Documental........ccoceereeeveneniecnnenenns 27
2.10. Cuadro de Clasificacion Documental........ ..o e e 27
2.11. Cuadros de caracterizacion doCUMENTal.... . ... oo e e 27
2.12. Tabla de Valoracién Documental........ 28

g

del

2.13. Inventario documental.............. ......28
2.14. Manuales y GUIaS ....coveeeveeeveeeaeaeens ......28
2.15. Sistema Integrado de CONSEIVACION SIC. .. .. i i e eieeee e e eeee e et e ereeeaeeeeaeeamaeeeseessseenaesesneenaeennaenseen 29
2.16. Archivo de Gestion u Oficina.............. <30
2.17. Archivo Central ............c...... 32
2.18. Archivo Historico ..o PR 1
2.19. Lineamientos para el proceso de gestiondocumental..
2.20. Planeacion documental...........coocuieicieiicniciice e
2.22. PROGRAMAS ESPECIFICOS..
2221 Programa de Normalizacién de formularios electrénicos y formas ..................
2.23. Programa de Documentos Vitales 0 ESENCIAIES ......coo it e e e 48
2.24. Programa de Documentos EI@CIrONICOS. ... ..o i e e e 50
2.25. Programa de Reprografia. ... PSSR 11
2.26. Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la entidad...............cocoooo 51
2.27. ANBXOS c.ecieiiieiicr ettt s s s ean s ea s s s s s n s ae e 55
2.28. Politica del PGD UAECD.......cccooiiiiiic e e B SUTUSTRUPTIRRRURRRRTRONE + 1+ 1
2.29.  Diagnéstico archivos de Gestion UAECD ... .56

Fuente: Documento Técnico Programa de Gestion Documental GDO-DT-03

(NC2) Revisada la informacion en el numeral 7.1.4 Programa de Gestion Documental, se evidencio la
publicacién del Documento Técnico Programa de Gestion Documental GDO-DT-03 en su version 1 de
agosto de 2022, asi mismo, se encontro el Acto Administrativo de Adopcion del Programa de Gestion
Documental que corresponde a Acta de Reunion del Comité de Gestion y Desempefio del mes de
septiembre de 2018, lo que evidencia desactualizacion e incongruencia en la informacion alli dispuesta.
El Decreto 103 de 2015, en su articulo 36, dispone que el Programa de Gestion Documental -PGD debe
ser adoptado y actualizado por medio de acto administrativo o documento equivalente
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Imagen 7. Programa de Gestion Documental

¥

Q Digite una palabra de busqueda.

UAECD |soGoTA,

Catastro Bogotd

.. Transparencia y acceso a la Atencién y Servicios a la . .
Inicio . y Sy . : g Participa Noticias
informacién publica ciudadania

JQuiénes Portafolio de
somos? servicios

7.1 Instrumentos de gestion de la informacion

1. Informacién de la entidad

Tipo:

2. Normativa ‘ Programa de Gestion Documental v

3. Contratacion \ Limpiar

4. Planeacién, presupuesto e informes

i Dic 06 2018
Programa de Gestion Documental PGD
5. Tramites
1. Programa Gestién Documental PGD 2022
2. Acto Administrativo de Adopcién del Programa de Gestion Documental
6. Participa

Fuente: https://www.catastrobogota.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica

6.2.4 Plan Institucional de Archivo -PINAR

Instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos
relevantes de los procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las
normas Yy directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

El Archivo General de la Nacion en desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
2609 de 2012 emitié el Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivo PINAR. El manual
propone la siguiente estructura:

Introduccion

Contexto estratégico de la entidad

Vision estratégica del Plan

Objetivos

Mapa de ruta

o Herramienta de seguimiento

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD-
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Criterio 1

El Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion, en su Articulo 1.2.4, establece que, para la
armonizacion de la planeacion de la funcion archivistica con la planeacién estratégica institucional, los
sujetos obligados deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos -PINAR, el
Programa de Gestion Documental -PGD con sus programas especificos y los planes del Sistema
Integrado de Conservacion.

Situacion evidenciada:

El proceso de Gestibn Documental en respuesta a la informaciéon requerida en memorando 20241E8161
de la OCI, suministrd copia de Plan Institucional de Archivo -Pinar que registra fecha del documento del
23 de septiembre de 2023 (Imagen 8). Se verificé y constatd la publicacion del documento en la pagina
web de la Unidad en el enlace de transparencia en el numeral 7.1 Instrumentos de Gestion de la
Informacién.

Imagen 8. PINAR - UAECD

UAECD

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO
-PINAR-

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital UAECD
Gerencia de Gestion Corporativa

Subgerencia Administrativa Y Financiera

Proceso de Gestion Documental

Bogota D.C, septiembre de 2023

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
Av. Camers 5.9

BOGOT/\

Tramaes en Linea catastroerines Catasobogota gov ¢

Fuente: https://www.catastrobogota.gov.co/sites/default/files/archivos/21_PINAR%20%281%29.pdf

Revisado el documento Plan Institucional de Archivo -PINAR actualizado por la UAECD con fecha
septiembre de 2023, frente a lo determinado en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de
Archivos -PINAR, en términos generales y a nivel de la Tabla de Contenido, la UAECD cumple con lo

determinado por el AGN en su Manual
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Criterio 2

El Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General
de la Nacion -AGN, establece que el Plan Institucional de Archivo -PINAR debera ser presentado y
aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en las entidades del orden nacional o
el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. A su vez debera ser publicado en la
pagina web.

Situacion evidenciada

El proceso de Gestion Documental allegé copia del acta correspondiente a reunion del Comité
Institucional de Gestion y Desemperio en su sesion del 27 de diciembre de 2023. En el punto 5.15 de la
mencionada reunion, el proceso de Gestion Documental presenté el Plan Institucional de Archivos de la
entidad -PINAR2024. No fueron presentadas observaciones y el PINAR es aprobado por mayoria.

Criterio 3

El Plan Institucional de Archivos PINAR establece en su numeral 8.1 Garantizar la contratacién de
perfiles encargados de la continuidad del Sistema Integrado de Conservacion que, “Los componentes
del Sistema Integrado de Conservacién tienen aspectos técnicos que requieren perfiles especializados
para su desarrollo, en ese entendido la UAECD debe garantizar contar con los siguientes perfiles:
Profesional en Ingenieria de Sistemas con experiencia especifica en documento electronico de archivo
y preservacion digital a largo plazo y un Profesional Restaurador Conservador de Bienes Muebles”.

Por otra parte, en la sesion del 27 de diciembre de 2023 del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, se presenté el PINAR y de manera especifica lo relacionado con los recursos y
presupuesto para desarrollar el PINAR, siendo aprobado.

Situacién evidenciada

Solicitada la informacion correspondiente a los contratos de prestacién de servicios relacionados o a
cargo del proceso de Gestibn Documental para las vigencias 2023 y 2024, fue suministrado archivo
Excel con la informacién correspondiente al 2023. En el archivo remitido se observé que el proceso
para 2023 contd con seis (6) contratistas, entre ellos los perfiles Profesional en Ingenieria de Sistemas
con experiencia especifica en documento electrénico de archivo y preservacion digital y un Profesional
Restaurador Conservador de Bienes Muebles.

(OM 4) Se evidenci6 que en la vigencia 2024, no han sido provistos los contratos de prestacion de
Servicios y, en consecuencia, no se cuenta con los perfiles especializados establecidos en el PINAR, lo
gue afecta el desarrollo y oportunidad de proyectos como 1. Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
2. Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo -SGDEA, 3. Plan de seguimiento y mejora
de las copias de respaldo, 4. Proyecto de actualizacion de instrumentos archivisticos

OBSERVACION OAPAP:
En lo que respecta a la OM4, se considera que deberia corresponder mas a una recomendacion de
agilizar la contrataciéon de esos perfiles, que a una oportunidad de mejora. En todo caso, no es al
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proceso de Direccionamiento Estratégico, sino a la responsable del proceso de gestion documental a
quien le corresponde gestionar la contratacion de los perfiles requeridos, pues las lineas si estan
creadas en el plan de adquisiciones con presupuesto de gastos de funcionamiento y con fuente
recursos distrito:

Caodigo
U(N > d Fe;h‘:n?s.u n:lada Fecha estimada L d e‘o" Modalida Fuente Valor total
D08 Descripcion Qoo e presentacion dde de los Ceslions Valor estimado en la vigendia actual
codigo proceso de contrato == estimado
% de ofertas (mes) = seleccion recursos
separado seleccion (mes) (nimero)
f - F - SCOPF-190-00026-24 - Prestacion de servicios profesionales para desarrollar J' : 4 4 ; 4 |
5 - -190-00026-24 - Pre @ servi esionale A P -
SOLLI60D, actividades de preservacion del archivo digital y fisico de la UAECD o i i SELS s 39.539.640 COP 39.539.640 COP
r 5 -190-00034-24 - 5 FEi 4 4 r v 1
80111600 F - SCDPF-190-00034 ,4' Prestacion de servicios profesionales para desarollar [ i 200 CCE16 S | e
actividades de preservacion del archivo digital y fisico de la UAECD 39.539.640 COP 39.539.640 COP
b o = - v e e

En ese sentido, no es correcto afirmar en el informe que "Se evidencié que al proceso no le han sido
asignados contratos de prestacién de servicios, en consecuencia, no se cuenta con los perfiles
especializados establecidos en el PINAR"(subrayado nuestro).

Respuesta OCI:

Revisada la observacion efectuada por la OAPAP, esta se acoge parcialmente en cuanto a que se
modifica la redaccién en los siguientes términos “Se evidencié que en la vigencia 2024, no han sido
provistos los contratos de prestacion de servicios y, en consecuencia, no se cuenta con los perfiles
especializados establecidos en el PINAR, lo que afecta el desarrollo y oportunidad de proyectos como
1. Sistema Integrado de Conservacion -SIC, 2. Sistema de Gestibn de Documento Electrénico de
Archivo -SGDE...”

No obstante, se mantiene la connotacion de Oportunidad de Mejora a efecto de que sea incorporada en
PANDORA vy asi se establezcan las acciones pertinentes.

6.2.5 Tablas Control de Accesos

Conforme lo reglamentado en el Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015, las
Tablas de Control de Acceso se constituyen en un instrumento para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Criterio:

La Unidad en la vigencia 2023 desarrollé el documento Tablas de Control de Acceso -TCA, siendo el
objetivo de las mismas “Establecer lineamientos que faciliten el control de acceso a los documentos
electronicos, delimitando niveles de privacidad y tipo de informacion a la que tienen permitido los
usuarios de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y disposiciones legales.”

Situacion evidenciada:
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El proceso de Gestion Documental en respuesta a la informacién requerida en memorando 20241E8161
de la OCI, suministré copia PDF “Documento _TCA UAECD” y archivo Excel “AVANCE MATRIZ TCA
PRELIMINAR 20240418".

Revisado el archivo Excel “AVANCE MATRIZ TCA PRELIMINAR_20240418” el cual contiene 4 hojas,
se evidencié que la informacion en la hoja “OFICINAS” contiene 4 campos denominados Caddigo,
Dependencia, Sigla y Jefe, estando consignado en esta ultima los nombres de los jefes de cada una de
las dependencias

(OM5) Se evidencié que la informacion consignada en el archivo Excel AVANCE MATRIZ TCA
PRELIMINAR_20240418 y especificamente en la hoja OFICINAS en la columna JEFE, se encuentra
desactualizada, por cuanto corresponde en su gran mayoria a los jefes de las dependencias en la
administracion anterior. Se recomienda actualizar la informacién con el objeto de hacerla coherente con
la realidad de la Unidad.

6.3 Procedimiento e Instructivos

El proceso de Gestibn Documental disefio, construyo y tiene establecidos procedimientos, documentos
técnicos, instructivos y formatos, para el desarrollo de las actividades o funciones archivisticas de la
Unidad, documentos registrados anteriormente en el ISODOC y que en la actualidad se encuentran en
PANDORA, como se muestra a continuacion

Tabla 1. Comparativo Documentos Gestion Documental (PANDORA vs ISODOC)

TIPO DOCUMENTO PANDORA ISODOC
Caracterizacion 1 1
Procedimientos 8 5
Documentos Técnicos 4 3
Instructivos 5 5

Fuente: Construccién del Auditor a partir del aplicativo PANDORA e ISODOC

Lo anterior evidencia la construccion y desarrollo de 3 procedimientos y 1 documento técnico conforme
a los resultados de la auditoria adelantada en el 2023 y el presente seguimiento. Los documentos en
ISODOC fueron revisados en desarrollo de la auditoria practicada en cumplimiento del Plan Anual de
Auditoria para la vigencia 2023

Revisado el aplicativo PANDORA en lo gque refiere al proceso Gestibn Documental, se encontraron los
documentos relacionados en la tabla a continuacion:

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD-
Av. Carrera 30 No. 25 90, Torre B Piso 2
+57 (601) 2347600

Cédigo Postal: 111311 BOGOTA

GSC-01-FR-05
V.2



Pagina 17 de 29

INFORME DE EVALUACION, SEGUIMIENTO O AUDITORIA

Tabla 2. Documentos del Procesos de Gestion Documental en PANDORA

Cédigo Nombre

GDO-CP Caracterizacion del Proceso Gestion Documental

GDO-PR-01 Procedimiento Administracion de Correspondencia

GDO-PR-02 Procedimiento Organizaciéon Documental

GDO-PR-03 Procedimiento Actualizacion Tabla de Retencion Documental

GDO-PR-04 Procedimiento Conservacion Preventiva en Espacios de Archivo

GDO-PR-05 Procedimiento Gestion y Tramite de Informacion

GDO-PR-06 Procedimiento Elaboracion y Seguimiento de Instrumentos Archivisticos

GDO-PR-07 Procedimiento Disposicion Final de Documentos de Archivo

GDO-PR-08 Procedimiento Conservacion y Preservacion de Documentos de Archivos

GDO-DT-01 Documento Técnico File Server

GDO-DT-02 Documento Técnico Politica Integral de Gestion Documental

GDO-DT-03 Documento Técnico Programa de Gestion Documental

GDO-DT-04 Documento técnico Estructura Repositorios Digitales de Documentos de
Archivo

GDO-01-IN-01 Instructivo Comunicaciones Oficiales Internas

GDO-01-IN-02 Instructivo Digitalizaciéon y Cargue de Documentos en el Gestor de
Contenidos

GDO-02-IN-01 Instructivo Reconstruccion de Expedientes

GDO-02-IN-02 Instructivo Administracién y Transferencia de Archivos

GDO-04-IN-01 Instructivo Monitoreo de Factores Ambientales en Archivo: Humedad
Relativa y Temperatura

Fuente: Construccion del Auditor a partir del aplicativo PANDORA

Situacion evidenciada:
El control documental en PANDORA evidencia que el proceso de Gestion Documental mas alla de los
documentos mostrados en la anterior tabla (18 documentos) también dispone de 18 formatos.

(OM6) El unico documento que se puede descargar y visualizar en el aplicativo PANDORA,
corresponde a la Caracterizacién del proceso (GDO-CP versién 2 del 30 de noviembre de 2023), se
evidencio que los demas documentos, si bien es cierto se encuentran listados, no estan disponibles
para su consulta en el aplicativo, no obstante generar el mensaje “se realiza la actualizacion del
Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital -UAECD-
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procedimiento en el aplicativo pandora por obsolescencia del sistema ISODOC”. Se recomienda
actualizar a la menor brevedad el aplicativo PANDORA, en lo relacionado con el cargue de los
procedimientos, documentos técnicos e instructivos, para los procesos de la Unidad, en los que no se
ha efectuado,

Imagen 9. PINAR - UAECD

Cédigo - Versién GDO-PR-01 Tipo Documento

Fuente: Aplicativo PANDORA — Médulo de Planeacion

En consecuencia, los procedimientos GDO-PR-06 Procedimiento Elaboracion y Seguimiento de
Instrumentos Archivisticos, GDO-PR-07 Procedimiento Disposicion Final de Documentos y Archivo,
GDO-PR-08 Procedimiento Conservacion y Preservacion de Documentos de Archivos y el documento
técnico GDO-DT-04 Documento Técnico Estructura Repositorios Digitales de Documentos de Archivo,
no son revisados por cuanto no han sido socializados y publicados en PANDORA.

OBSERVACION OAPAP:
Respecto de esta oportunidad de mejora, desde la OAPAP se considera necesario aclarar lo siguiente:

La entidad ha venido trabajando desde hace ya varios afios en la documentacion de los procesos,
caracterizaciones, documentos técnicos, procedimientos, instructivos y formatos a través de los
modulos de procesos y control documental de la herramienta ISODOC. No obstante, esta herramienta
ha venido presentando fallas por el sistema operativo que la soporta (internet explorer, el cual perdié
vigencia a partir del aflo 2022), por lo cual fue necesario hacer la programacion y ajuste de la
documentacion para trasladarla a la herramienta Pandora. Para tal fin, la OAPAP expidio los Boletines
Informativos del SGI niumeros DIE-BI-05 del 29/02/2024 y DIE-BI-06 del 16/05/2024 con el objetivo de
generar lineamientos respecto de la migracion de los documentos existentes en ISODOC a la
herramienta Pandora, realizando ademas actividades de socializacion y capacitacion para tal fin a
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través de los asesores OAPAP de cada proceso. En ese sentido, es responsabilidad del proceso de
gestion documental, a través del lider MIPG designado, el realizar con oportunidad el cargue de
procedimientos, documentos técnicos, instructivos y formatos en Pandora (aplicativo que se encuentra
funcional al 100% para ello), para lo cual han contado con el acompafiamiento desde esta Oficina.

Respuesta OCI:

La observacion realizada por la OAPAP no desvirtia la Oportunidad de Mejora, sin embargo y con base
en lo mencionado por la Oficina Asesora de Planeacion y Aseguramiento de Procesos, se cambia el
responsable de la OM al proceso de Gestion Documental.

6.4 Riesgos

La Oficina de Control Interno recientemente realiz6 el Seguimiento al Monitoreo y Materializacion de
Riesgos de la entidad los riesgos IV trimestre 2023 y | trimestre 2024, remitiendo el informe con
memorado 2024IE10805 dirigido a la Directora de la UAECD con copia a los Miembros del Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno.

Con base en lo anterior, no se realiza y detalla un nuevo seguimiento a estos cortes, por el contrario, se
extractan y/o copian a continuacion los aspectos mas relevantes:

e Para el corte del cuarto trimestre de 2023, el proceso de Gestion Documental no presentd
materializacion de riesgos de gestion, lo anterior con base en la Tabla 8 Riesgos de Gestion
Materializados IV trimestre 2023

e Al corte del primer trimestre de 2024 no se presentd materializacion de riesgos de gestion,
corrupcion o fiscales

e La verificacidon del cumplimiento en materia de los riesgos de gestiébn y corrupcién de las
actividades establecidas en el Plan de Manejo de Riesgos -PMR al IV Trimestre de 2023, para el
proceso de Gestion Documental, evidencia un cumplimiento del 100%, conforme con lo
establecido en la Tabla 9 del informe mencionado.

e La verificacion del cumplimiento en materia de los riesgos de gestion y corrupcion de las
actividades establecidas en el Plan de Manejo de Riesgos -PMR al | Trimestre de 2024, para el
proceso de Gestion Documental, evidencia un cumplimiento del 25%, conforme con lo
establecido en la Tabla 10 del informe mencionado.

e La verificacion del cumplimiento en materia de riesgos de seguridad de la informacion de las
actividades establecidas en el Plan de Manejo de Riesgos -PMR al IV Trimestre de 2023 para el
proceso de Gestion Documental, evidencia un cumplimiento del 100% vy el reporte se realiz6 en
los tiempos estipulados en la metodologia de riesgos.

e La verificacion del cumplimiento en materia de riesgos de seguridad de la informacion de las
actividades establecidas en el Plan de Manejo de Riesgos -PMR al | Trimestre de 2024 para el
proceso de Gestion Documental, desarrolladas y las evidencias reportadas estan conforme a las
actividades programadas por el proceso.
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6.5 Seguimiento NCy OM

Se revisé el aplicativo PANDORA en el Modulo de Mejoramiento Continuo con el objeto de realizar
seguimiento a las No Conformidades y Oportunidades de Mejora a cargo del proceso de Gestion
Documental, evidenciando que para la vigencia 2023 se registraron nueve (9) no conformidades y (8)
oportunidades de mejora, en lo que respecta a la vigencia 2024 se encontraron tres (3) no
conformidades.

A continuacion, se detallan cada una de ellas

Cédigo Origen Fec, Regis Fec Inicio | Fec Termina Estado

NC-2023-040 | Gest Dctal | 2023-07-31 2023-08-08 | 2023-10-27 EN VERIFICACION DE LA EFICACIA POR AUTOR
DEL HALLAZGO

NC-2023-043 | OCI 2023-08-03 2023-08-21 | 2023-12-30 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-044 | OCI 2023-08-03 2023-08-22 | 2023-11-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-045 | OCI 2023-08-03 2023-08-22 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-046 | OCI 2023-08-03 2023-08-22 | 2023-12-29 PLAN DE ACCION EN PROCESO
NC-2023-047 | OCI 2023-08-03 2023-08-22 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-048 | OCI 2023-08-03 2023-08-22 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-049 | OCI 2023-08-03 2023-08-24 | 2023-12-30 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2023-143 | OCI 2023-11-30 2024-01-19 | 2024-01-30 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
NC-2024-031 | OCI 2024-05-16 EN APROBACION DEL RESPONSABLE DE PROCESO
NC-2024-032 | OCI 2024-05-16 EN APROBACION DEL RESPONSABLE DE PROCESO
NC-2024-037 | OCI 2024-06-17 EN APROBACION DEL RESPONSABLE DE PROCESO
OM-2023-028 | OCI 2023-08-04 2023-08-24 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-029 | OCI 2023-08-04 2023-08-24 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-030 | OCI 2023-08-04 2023-09-01 | 2023-11-02 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-031 | OCI 2023-08-04 2023-09-01 | 2023-12-26 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-032 | OCI 2023-08-04 2023-09-12 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-049 | OAPAP 2023-09-15 2023-10-31 | 2024-02-28 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-050 | OAPAP 2023-09-15 2023-10-31 | 2023-12-29 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
OM-2023-098 | OCI 2023-11-30 2023-12-21 | 2024-02-27 CERRADO POR AUTOR DEL HALLAZGO
Criterio:

El Instructivo Acciones y Oportunidades de Mejora DIE-04-IN-01, establece en el numeral 2
Instrucciones — sub numeral 2.6 “El responsable de proceso tiene tres (3) dias habiles, para aprobar la
no conformidad u oportunidad de mejora en la herramienta de registro y seguimiento de planes accion y
designar el lider implementador.”

Situacion evidenciada:

(NC3) Revisadas las No conformidades y Oportunidades de Mejora en el aplicativo PANDORA, se
evidencio que las NC-2024-031, NC-2024-032 y NC-2024-037, registradas en el aplicativo el 16 de
mayo de 2024 las dos primeras y el 17 de junio la ultima, no han sido aprobadas, excediendo el término
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establecido en el Instructivo Acciones y Oportunidades de Mejora DIE-04-IN-01, establece en el
numeral 2 Instrucciones — sub numeral 2.6
6.6 Seguimiento Indicadores del proceso

Consultado el aplicativo PANDORA en sus médulos de Planeacion e Indicadores, en lo relacionado con
el proceso de Gestion Documental, se observaron los siguientes indicadores GDO-01 Aplicacion de los
lineamientos de la Administracion Documental en las areas, GDO-02 Efectividad de imagenes cargadas
en el Gestor de Contenidos, GDO-03 Entrega efectiva de correspondencia, GDO-04 Oportunidad de
entrega en la informacion solicitada, GDO-05 Transferencias documentales, GDO-06 Nivel de
satisfaccion de los usuarios internos en gestiéon documental, GDO-07 Asesorias 0 acompafiamientos a
la gestion documental, GDO-08 Nivel de actualizacion de las TRD y 4.1.F Ejecucion de las actividades
establecidas en los planes PINAR en la vigencia para la vigencia 2023 y para 2024 identificado como

4.1.E.

Indicador Corte Frecuencia Tipo Programado Logrado
GDO-01 2023-12 Semestral Eficiencia 80% 86,96%
GDO-02 2023’12 Trimestral Eficiencia 90% 98,78%
GDO-03 2023-12 Trimestral Efectividad 90% 98,53%
GDO-04 2023-12 Trimestral Eficacia 95% 99,32%
GDO-05 2023-12 Anual Eficacia 95% 99,67%
GDO-06 2023-12 Semestral Eficacia 95% 95,62%
GDO-07 2023-12 Trimestral Eficiencia 100% 100%
GDO-08 2023-12 Anual Eficiencia 100% 100%
4.1.F 2023-12 Trimestral Producto 100% 79,37%
GDO-01 2024-03 Semestral Eficiencia N.A N.A.
GDO-02 2024-03 Trimestral Eficiencia 90% 97%
GDO-03 2024-03 Trimestral Efectividad 90% 91,52%
GDO-04 2024-03 Trimestral Eficacia 95% 100%
GDO-05 2024-03 Anual Eficacia N.A N.A.
GDO-06 2024-03 Semestral Eficacia N.A N.A.
GDO-07 2024-03 Trimestral Eficiencia 100% 100%
GDO-08 2024-03 Anual Eficiencia N.A N.A.
4.1.E 2024-03 Trimestral Producto

Situacion evidenciada:

El indicador 4.1.F Ejecucion de las actividades establecidas en el PINAR en la vigencia, es un indicador
Gestion-Plan Estratégico, con frecuencia de medicion trimestral, creciente y de tipo producto,
registrando al corte del 31 de diciembre de 2023, una medicion final correspondiente al 79,37%
respecto de una programacion del 100%.
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Su medicion se efectia como el cociente de la relacion entre Actividades ejecutadas de los planes del
PINAR en la vigencia con relacion a Total de actividades programadas en los planes del PINAR en la
vigencia. El proceso de Gestion Documental informa: “Se genera un retraso en las actividades
establecidas de preservacion a largo plazo, por problemas tecnoldgicos de la unidad con respecto a la
accesibilidad de repositorio FileServer. Una vez se contrate al Ingeniero de Preservacion a largo plazo
se continuara con el proceso.”

6.7 Seguimiento a las acciones derivadas del Informe de Seguimiento Estratégico al
cumplimiento normativo archivistico generado por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota

Se efectué seguimiento aleatorio a cinco (5) de las acciones derivadas del Informe de Seguimiento
Estratégico al cumplimiento normativo archivistico generado por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota y que han sido desarrolladas a través del presente informe, como se describen a continuacion:

e Vincular tres (3) profesionales en las disciplinas de Historia, Conservacion y restauracion de
bienes muebles, ingenieria de sistemas para contar con el equipo interdisciplinario para la
implementacion de la Gestién Documental de la Entidad
Informé el proceso de Gestion Documental: De conformidad al formulario de recoleccién de
informacion, en hoja manual de funciones y competencias laborales diligenciando, se establece
que la Unidad cuenta con un grupo interdisciplinario, en el cual, se ha contratado un (1)
profesional especializado en Conservacion Y Restauracion De Patrimonio Cultural Mueble
especialista.

En el momento de elaborar las Tablas de Retencién Documental, se conté con el apoyo de un
historiador para la valoracion documental y no contamos con fondos documentales acumulados,
en consecuencia, se solicita el ajuste a la recomendacién realizada mediante informe ejecutivo
de seguimiento estratégico a la unidad, dado que no da a lugar la observacion realizada

Situacion actual: Se evidencié que al proceso no le han sido asignados contratos de prestacion
de servicios, en consecuencia, no se cuenta con los perfiles especializados establecidos en el
PINAR, lo que afectaria el desarrollo y oportunidad de proyectos como 1. Sistema Integrado de
Conservacion -SIC, 2. Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo -SGDEA, 3.
Plan de seguimiento y mejora de las copias de respaldo, 4. Proyecto de actualizacion de
instrumentos archivisticos

e Contar con el profesional en el area de tecnologias de la informacion para la implementacion del
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y demas temas asociados a la gestion de los
documentos electrénico
Informé el proceso de Gestion Documental: De conformidad al formulario de recoleccién de
informacion, en equipo de trabajo Gestion Documental diligenciando, se establece que la Unidad
cuenta con un grupo interdisciplinario, con un (1) Ingeniero de Sistemas Especializado, con
experiencia idénea en Preservacion Digital a largo plazo, dando continuidad a su contratacion en
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un (1) afio y cinco (5) meses, en consecuencia, se solicita el ajuste a la recomendacién realizada
mediante informe ejecutivo de seguimiento estratégico a la unidad, dado que no da a lugar la
observacion realizada

Situacion actual: Se evidencio que al proceso no le han sido asignados contratos de prestacion
de servicios, en consecuencia, no se cuenta con los perfiles especializados establecidos en el
PINAR, lo que afectaria el desarrollo y oportunidad de proyectos como 1. Sistema Integrado de
Conservacion -SIC, 2. Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo -SGDEA, 3.
Plan de seguimiento y mejora de las copias de respaldo, 4. Proyecto de actualizacion de
instrumentos archivisticos

° ...(...)"Incluir la formacién en archivistica en la idoneidad para contratar la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo (técnico o tecndlogo) para el proceso de gestion documental”.. .(..)

...(...)"Ajustar el manual de funciones en lo que corresponde al cargo Técnico Codigo 314 grado 3 de la pagina
307, en cuanto a los requisitos de formacion académica, Titulo de formacién técnica profesional o terminacién o
aprobacion del pensum académico de educacién superior de formacién profesional en disciplina académica del
ndcleo bésico del conocimiento en bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas o administracion,
teniendo en cuenta que no se observa lo que corresponde al perfil indicado en los articulos 4, 5y 6 de la Ley
1409 de 2010”...(...)

Solicitar la formacion en archivistica y experiencia relacionada con el objeto contractual en la
idoneidad para contratar la prestacion de servicios profesionales y de apoyo (técnico o
tecndlogo) para el proceso de gestion documental.”

Informé el proceso de Gestion Documental: De conformidad al formulario de recoleccion de
informacion, en equipo de trabajo Gestibn Documental diligenciando, se establece que la
Unidad cuenta con un grupo interdisciplinario, conformado por dos (2) profesionales
especializados en archivos y bibliotecas con tarjeta profesional y con experiencia idénea, un
(1) archivista coordinador del personal de 4/72 y dos (2) técnicos en archivo.

Talento Humano Archivo:

Perfiles Cantidad
Subgerente 1
Profesional Especializado 1
Profesional Universitario 1
Técnicos 2

e Actualizar la politica de Gestion Documental y El Diagnostico Integral de Archivos siento estos
esenciales para la elaboracién de Programa de Gestion Documental con el fin que se refleje el
estado actual de la gestion documental de la entidad.
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Inform6 el proceso de Gestion Documental: De acuerdo con los documentos aportados se
establece que la entidad cuenta con una politica de Gestibn Documental aprobada desde el afio
2018 de conformidad con el Acta del Comité Institucional de Gestion y desempefio de la unidad,
por consiguiente, se solicita el ajuste a la recomendacion realizada mediante informe ejecutivo de
seguimiento estratégico a la unidad, dado que no da a lugar la observacion realizada.

Situacion actual: La Unidad cuenta con el Documento Técnico Politica Integral de Gestion
Documental - GDO-DT-02, versiéon 1 del 29 de julio de 2022. Documento que se encuentra
publicado en la pagina web de la Unidad en el numeral 7.1 del enlace de Transparencia y acceso
a la informacion publica.

e Formular, aprobar, adoptar e implementar los instrumentos archivisticos Programa de Gestidon
Documental, Banco Terminolégico Tabla de Control de Acceso, Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos.

Informd el proceso de Gestion Documental: De conformidad al formulario de recoleccion de
informacion, en equipo de trabajo Gestion Documental diligenciando, se informa que el
Programa de Gestion Documental se encuentra aprobado desde el afio 2017 por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el cual, se realizd en el afio 2022, se requiere una
actualizacion del documento, de conformidad a los requerimientos normativos, el Plan
Institucional de Archivos esta formulado y su aprobacién se realiz6 en el 2022.

El documento Sistema Integral de Conservacion se revisé y validé por el Archivo de Bogota
mediante concepto técnico radicado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
No. 1-2020-32953 del 20 de noviembre de 2020.

Situaciéon actual: La Unidad tiene publicado en su pagina web el Programa de Gestidn
Documental con fecha de actualizacion del afio 2022. De igual manera y en desarrollo del
presente seguimiento, fueron suministradas copia del Banco Terminologico -BANTER en su
version preliminar, la Tabla de Control de Acceso en su version 2023 y el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos en su version 1.4 del afio 2023.
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Hallazgos
. Norma,
f E criterio, )
. L .= | Requisito o Area /Cargo . .
No. Descripcion del hallazgo z° § S 9 /Carg Anexo Evidencia
§ £ | Documento Responsable
[« .
d 2| asociado
C
(o]
(OM1) La UAECD cuenta con el Documento
Técnico Politica Integral de Gestion Documento Técnico
Documental GDO-DT-02 de fecha 29 de julio Anexo 2 del - o
: e . Gestion Politica Integral de
1 de 2022, se evidencié que el mencionado X | Acuerdo 01 de 7
Documental Gestion Documental
documento debe ser confrontado vy 2024 del AGN
. ; GDO-DT-02
actualizado frente a lo dispuesto en el Anexo
2 del Acuerdo 01 de 2024 del AGN.
(NC1) Revisado el archivo Excel “CCD
CATASTRO - VF”, se observd que este
contiene tres (3) hojas denominadas 1.
CORRECCION CCD_7_2023, 2. LISTADO Anexo 2 del Gestién Archivo  Excel  “CCD
2 DE SERIES Y SUBSERIES y 3. NIVEL|X Acuerdo 01 de Documental CATASTRO — VF”
ESTRUCTURAL, no obstante, revisadas en 2024 del AGN
su contenido no se evidencié el contenido de
cada uno de los campos establecidos en el
Anexo 5 del Acuerdo 01 de 2024 del AGN.
(OM3) Revisado el documento GDO-DT-03
version 1, del cual se muestra en la gréafica 6,
su tabla de contenido, se evidencié que no Acuerdo 01 de Gestion .
3 ) . P ; X 12024 del AGN GDO-DT-03 version 1
contiene la totalidad de items establecidos en en su Anexo 4 Documental
el Acuerdo 01 de 2024 del AGN en su Anexo
4 “Programa de Gestiéon Documental ‘PGD”
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Norma,

1 0 .

Ry ° criterio,
. § 2| Requisito o

No. Descripcion del hallazgo S i = 9

& £ Documento

< .

d 8| asociado

<

o

Area /Cargo
Responsable

Anexo Evidencia

(NC2) Revisada la informacién en el numeral
7.1.4 Programa de Gestion Documental, se
evidencié la publicacién del Documento
Técnico Programa de Gestién Documental
GDO-DT-03 en su version 1 de agosto de
2022, asi mismo, se encontr6 el Acto
Administrativo de Adopcion del Programa de
Gestibn Documental que corresponde a Acta
4 |de Reunion del Comité de Gestion y|X
Desempefio del mes de septiembre de 2018,
lo que evidencia desactualizacion e
incongruencia en la informacion alli
dispuesta. El Decreto 103 de 2015, en su
articulo 36, dispone que el Programa de
Gestion Documental -PGD debe ser
adoptado y actualizado por medio de acto
administrativo o documento equivalente

Decreto 103
de 2015

Proceso de
Gestion
Documental

P&gina web de la Unidad -
enlace Transparencia —
numeral 7.1.4

(OM 4) Se evidenci6 que en la vigencia 2024,
no han sido provistos los contratos de
prestacion de servicios y, en consecuencia,
no se cuenta con los perfiles especializados
establecidos en el PINAR, lo que afecta el
desarrollo y oportunidad de proyectos como
1. Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
2. Sistema de Gestibn de Documento
Electronico de Archivo -SGDEA, 3. Plan de
seguimiento y mejora de las copias de
respaldo, 4. Proyecto de actualizacion de
instrumentos archivisticos

X | PINAR

Gestion
Documental

PINAR
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. Norma,
4% criterio,
‘e 2| Requisitoo | Area/Cargo
No. Descripcion del hallazgo z° i S 9 /Carg Anexo Evidencia
R £ | Documento Responsable
E 8| asociado
o
(OM5) Se evidenci6 que la informacién
consignada en el archivo Excel AVANCE
MATRIZ TCA PRELIMINAR_20240418 vy . p
6 especificamente en la hoja OFICINAS en la X Documento Gestion 'Ie/er?F\;?Z Excel AVA'.\II_(C::'E
columna JEFE, se encuentra desactual|zqda, _TCA_UAECD | Documental PRELIMINAR 20240418,
por cuanto corresponde en su gran mayoria a
los jefes de las dependencias en Ila
administracion anterior.
(OMB6) Se evidencié que el Unico documento
que se puede descargar y visualizar en el PANDORA
aplicativo PANDORA, corresponde a la por Gestion PANDORA — Mbdulo SIG
7 Caracterizacion del proceso (GDO-CP X | obsolescencia Documental -Proceso Gestion
version 2 del 30 de noviembre de 2023), los del ISODOC Documental
demas documentos no estan disponibles para
su consulta en el aplicativo.
(NC3) Revisadas las No conformidades y Instructivo
Oportunidades de Mejora en el aplicativo ACCIONeS
PANDORA, se evidencié que las NC-2024- Onortunida deg
031, NC-2024-032 y  NC-2024-037, dé’ u ;\Ae.ora
registradas en el aplicativo el 16 de mayo de DIE-O4-IN-(J)1 Gestién PANDORA — Modulo de
8 2024 las dos primeras y el 17 de junio la|X establece e’n Documental Mejoramiento Continuo -
Ultima, estas no han sido aprobadas, el numeral 2 Consulta y Reportes
excediendo el término establecido en el Instrucciones
Instructivo Acciones y Oportunidades de _ sub numeral
Mejora DIE-04-IN-01, establece en el numeral 26
2 Instrucciones — sub numeral 2.6 '

7. FORTALEZAS (aplica para auditorias)

8. DEBILIDADES:

Carencia de profesionales en las disciplinas de Historia, Conservacion y restauracion de bienes

muebles e

Ingenieria de Sistemas para contar con el

equipo

interdisciplinario para

la

implementacion de los proyectos asociados a la Gestion Documental de la Entidad, que venian
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surtiéndose a traves de contratos de prestacion de servicios y que para la presente vigencia no han
sido asignados.

9. CONCLUSIONES

e El proceso de Gestion Documental registra avances en la creacion, desarrollo, actualizacion e
implementacion de la Politica de Gestion Documental e instrumentos archivisticos, no obstante,
algunos de ellos son susceptibles de mejoras y/o actualizaciones.

e Se debe realizar revision de diferentes aspectos del proceso de Gestion Documental frente al
Acuerdo 01 de 2024 y sus anexos, expedido por el Archivo General de la Nacion, procediendo a
realizar los ajustes o actualizaciones pertinentes y necesarios.

e El proceso de Gestion Documental debe contar con los perfiles recomendados por la
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos en su Informe de Seguimiento, como es el caso de
un ingeniero de sistemas y otros perfiles que le permitan adelantar de manera adecuada los
proyectos establecidos en el PINAR.

e El Programa de Gestion Documental que registra actualizacion en el afio 2022, debe ser
revisado y actualizado frente al Acuerdo 01 de 2024 del AGN y aprobado en comité. Tanto el
PGD como el acto administrativo de aprobacion deben ser publicados en la pagina web de la
Unidad

Los resultados de este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los criterios definidos, se
refieren a los documentos aportados y verificados, no se hacen extensibles a otros soportes.

9

. RECOMENDACIONES

Se recomienda apoyar o proveer al proceso con un ingeniero de sistemas y otros perfiles que
permitan adelantar de manera adecuada los proyectos establecidos en el PINAR.

La Politica de Gestion Documental, el Programa de Gestion Documental -PGD y otros instrumentos
archivisticos deben ser revisados frente a los contenidos estipulados en el Acuerdo 01 de 2024 y
sus anexos, que fueron expedidos por el Archivo General de la Nacion —AGN.

El Programa de Gestion Documental que registra actualizacion en el afio 2022, debe ser revisado y
actualizado frente al Acuerdo 01 de 2024 del AGN y aprobado en comité. Tanto el PGD como el
acto administrativo de aprobacion deben ser publicados en la pagina web de la Unidad.

Verificar que la informacion que se publica en la pagina web de la Unidad sea coherente y se ajuste
a la normativa que lo exige.

Actualizar la informacion en la Tabla Control de Accesos, garantizando que sea acorde con la
realidad de la Unidad.

Disponer en el aplicativo PANDORA los procedimientos, documentos técnicos e instructivos
pertinentes al proceso de Gestion Documental.
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e Revisar el aplicativo PANDORA modulo de Mejoramiento Continuo y hacer seguimiento al estado de
las No conformidades y Oportunidades de mejora, procediendo con las acciones pertinentes segun
el estado de cada una de ellas.

Agradezco remitir respuesta al informe respecto a los resultados presentados, antes del proximo
04/07/2024, mediante memorando y con copia a los correos druiz@catastrobogota.gov.co,
lobarrera@-catastrobogota.gov.co, si transcurrida esta fecha no se recibié pronunciamiento del tema
citado, se procedera a registrar las acciones correspondientes en el aplicativo PANDORA, para que el
responsable del proceso realice el andlisis de causas, determine y ejecute el plan de accion que elimine
la causa raiz de la situacion evidenciada, para posterior seguimiento y verificacion a la eficacia y
efectividad de las acciones por parte del auditor.

G

DIANA KARINA RUIZ PERILLA
Jefe Oficina de Control Interno

Elabor6: Luis Orlando Barrera Cepeda, Contratista
Reviso: Astrid Cecilia Sarmiento Rincon, Profesional Especializada

Copia: Miembros del Comité Institucional de Coordinacidn de Control Interno
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