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NOMBRE DEL SEGUIMIENTO

Seguimiento a las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital de Integracion Social frente a las
recomendaciones realizadas por el Consejo Distrital de Archivos — CDA en el marco de los informes
de visitas de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica.

FECHA EN LA QUE SE REALIZA EL SEGUIMIENTO
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INTRODUCCION

En desarrollo del rol de Evaluacion y Seguimiento que le confiere a las Oficinas de Control Interno el
articulo 17 del Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”, y en ejecucion del Plan Anual de Auditoria
aprobado para la vigencia 2022, se planificé la ejecucion del seguimiento a las actividades adelantadas
por la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS con el fin de atender las recomendaciones para
el cumplimiento de la normativa archivistica, producto de los informes de visitas realizadas por el
Consejo Distrital de Archivos — CDA, Direccion Distrital de Archivo de Bogota, a la Entidad,
desarrolladas de conformidad con la atribucion de “Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas
y normas archivisticas”, establecida en el articulo 2.8.2.1.9 numeral 2 del Decreto 1080 de 2015, y en
el articulo 3 el literal b del Decreto Distrital 329 de 2013 “Funciones de los Consejos Departamentales
y Distritales de Archivos”.

Siguiendo la estructura del “Formulario del estado de la administracion documental en las entidades
del distrito capita EAGED” aplicado por el Consejo Distrital de Archivos - CDA, a partir de la
verificacion de las respuestas que la Secretaria registré en el mencionado formato, y asi mismo, con
base en el analisis de la informacién entregada por la Subdireccion Administrativa y Financiera de la
SDIS en el marco del presente seguimiento, la Oficina de Control Interno presenta a continuacion los
resultados, conclusiones y recomendaciones respecto al estado de avance de la Entidad en la
adopcién e implementacion de las recomendaciones emitidas por el CDA mediante los informes de
visitas de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizadas a la SDIS: vigencia 2020,
informe con fecha 10/10/2020, remitido con radicado No. 2-2020-39515 (sin fecha); y vigencia 2021,
remitido a la SDIS con el radicado 2-29026 de fecha 11/09/2021.

OBJETIVO

Presentar el resultado del seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno al estado de avance
de las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital de Integracion Social, con el fin de atender
las recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos - CDA, en el marco de los informes de las visitas
realizadas ala SDIS en las Vigencias 2020 y 2021 con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente.

ALCANCE

El seguimiento comprende los avances de ejecucion desde el 30 de noviembre de 2021 hasta el 31 de
julio de 2022, frente a las actividades implementadas para atender las recomendaciones suscritas en
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los informes de visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizadas en las
vigencias 2020 y 2021 por el Consejo Distrital de Archivos. - CDA.

MARCO LEGAL

o Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.
o Decreto 106 del 21 de enero de 2015, Ministerio de Cultura, “Por el cual se reglamenta el Titulo
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VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones”.

o Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura”.

e Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”, Articulo 2.2.21.4.9, literal j.

e Acuerdo 60 de 30/10/2001 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas”

o Directiva 001 de 02/03/2018 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, asunto:
“Implementacién Estrategia Bogota 2019: IGA+10 Componente Gestion Documental”.

¢ Demas normativa vigente relacionada con la materia.

METODOLOGIA

Con el fin de establecer el estado de avance de las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital
de Integracion Social, para atender las recomendaciones en el marco de informes o visitas realizadas
por el Consejo Distrital de Archivos-CDA, se planteé el desarrollo de los siguientes hitos:

1. Revision y analisis de los Informes de visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica, presentados por el Consejo Distrital de Archivos: vigencia 2020, informe con fecha
10/10/2020, remitido con radicado No. 2-2020-39515 (sin fecha); y vigencia 2021, remitido a la
SDIS con el radicado 2-29026 de fecha 11/09/2021.

2. Revision de los informes de seguimientos realizados al plan de mejoramiento Archivistico,
emitidos por la Oficina de Control Interno, radicados mediante memorandos 12021023747 del
10/08/2021 e 12021036888 del 30/11/2021.

3. De acuerdo con el resultado de la revisién de los informes relacionados en los numerales
anteriores (1 y 2), se realizé solicitud de informacion a la Direccion de Gestion Corporativa y a
la Subdireccion Administrativa y Financiera con radicado 12022026395 del 04/08/2022, frente
al estado de avance de las actividades para atender las recomendaciones presentadas por el
Consejo Distrital de Archivos-CDA, en los informes de visita de seguimiento al cumplimiento de
la normativa archivistica realizadas durante las Vigencias 2020 y 2021.

4. Revision y analisis de la solicitud de prérroga al término de respuesta, efectuada por la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera mediante radicado 12022027095 del 11/08/2022, ante
la cual la Oficina de Control Interno concedié plazo hasta el 18/08/2022.
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5. Revision y analisis de la informacion remitida a la Oficina de Control Interno por la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la SDIS, mediante correo electrénico del 18/08/2022, en
respuesta al memorando 12022026395 del 04/08/2022.

6. Determinacion del estado de avance de las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital
de Integracion Social, para atender las recomendaciones suscritas en los informes de visita de
seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizadas en las Vigencias 2020 y
2021 por el Consejo Distrital de Archivos — CDA.
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7. Revision del Informe Final de Auditoria Interna a la Gestién Documental, elaborado por la
Oficina de Control Interno y presentado a la Administracién de la SDIS mediante radicado
12022018385 del 31/05/2022, con el fin de identificar y contrastar informacion obtenida en
desarrollo del ejercicio auditor, en relaciéon con las actividades y avances en el proceso de
radicaciéon de las comunicaciones recibidas y enviadas por la entidad mediante correos
electronicos oficiales.

8. Proyeccion del informe en su version preliminar, el cual contiene la consolidacién de los
resultados del seguimiento, las respectivas conclusiones y recomendaciones.

9. Remisién del informe preliminar de seguimiento mediante memorando 12022030780 del
13/09/2022, con el fin que las dependencias responsables presentaran las observaciones y/o
aclaraciones que consideraran pertinentes, segun el procedimiento Informes de seguimiento
de ley - PCD-AC-005, versién 0.

10. Revision y analisis de observaciones y soportes presentados por parte de los clientes del
seguimiento mediante memorando 12022031199 del 15/09/2022, al cual la Oficina de Control
Interno emitié respuesta con memorando 12022031379 del 16/09/2022.

11. Revision y radicacion del informe final para envio a los clientes del seguimiento, a la
Representante Legal y a los integrantes del Comité Institucional de Coordinacion del Sistema
de Control Interno, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento Informes de Seguimiento
de ley cédigo: PCD-AC-005, version 0 - Circular No. 008 — 29/04/2020, y las disposiciones del
Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.

12. Solicitud de publicacion del informe de seguimiento en pagina Web institucional.

Es responsabilidad de los procesos, dependencias, proyectos y/o servicios el contenido de la
informacién suministrada. Por parte de la Oficina de Control Interno, la responsabilidad como evaluador
independiente consiste en producir un informe objetivo que contenga resultados sobre el acatamiento
a las disposiciones legales tanto externas como internas.

RESULTADOS

De conformidad con el alcance y la metodologia planteada, se llevé a cabo la revision de los informes
de visitas de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica, presentados por el Consejo
Distrital de Archivos — CDA, asi: vigencia 2020, informe con fecha 10/10/2020, remitido con radicado
No. 2-2020-39515 (sin fecha); y vigencia 2021, remitido a la SDIS con el radicado 2-29026 de fecha
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11/09/2021. A través de estos informes, el CDA comunico a la Secretaria Distrital de Integracion Social
las observaciones identificadas en cada visita mediante la aplicacion del instrumento “Formulario del
estado de la administracion documental en las entidades del distrito capital- EAGED”, y con base en
ello, las recomendaciones a implementar por parte de la Secretaria con el fin de mejorar y fortalecer la
gestion documental, con miras al cumplimiento normativo.

En atencion a lo anterior, la Oficina de Control Interno presenta los siguientes resultados, cuya
referenciacién por capitulos y numerales o items, conserva el orden que presenté en su momento el
CDA respecto a los componentes de gestion documental analizados en sus visitas, teniendo en cuenta
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la estructura del formulario EAGED.

Recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos — CDA en los Informes de visita de
sequimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, del 10 de octubre de 2020 y del
11 de septiembre de 2021.

Como resultado del informe de visita del 10 de octubre de 2020, el Consejo Distrital de Archivos-CDA
impartié 31 recomendaciones a la SDIS, agrupadas en los siguientes capitulos segun el Formulario
EAGED: 1. Responsabilidades, 2. Instrumentos, 4. Procesos, 5. Tecnologias, 6. Sistema Integrado de
Conservacion, 7. Cultura Archivistica, y Seccion Ill. Novedades de Software. Es de anotar que dentro
del informe en referencia no se encuentra incluido el Capitulo 3, correspondiente a “Fuentes de
Financiacion”.

De igual manera, de acuerdo con la estructura del Formulario EAGED, el CDA mediante Informe de
visita del 11/09/2021, presentd 35 recomendaciones clasificadas en los siguientes capitulos: 1.
Responsabilidades, 2. Instrumentos, 3. Fuentes de Financiacion, 4. Procesos, 5. Tecnologias, 6.
Sistema Integrado de Conservacion y 7. Cultura Archivistica. En esta oportunidad no incluyé la seccion
de Novedades de Software.

Con relacién a los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno durante la vigencia 2021,
la Subdireccion Administrativa y Financiera - SAF presenté actividades y reporte de avance para 25 de
las 31 recomendaciones del informe del CDA de la vigencia 2020. En consecuencia, a través de los
informes de seguimiento realizados por la OCI, radicados mediante memorandos 12021023747 del
10/08/2021 e 12021036888 del 30/11/2021, se recomendd emprender lo necesario para responder
integral y activamente a las indicaciones del Consejo Distrital de Archivos — CDA segun informe de
visita del afio 2020, asi como, adelantar acciones frente a las recomendaciones del CDA, suscritas en
el informe del 11/09/2021.

En atencién a lo anterior, de conformidad con el alcance y metodologia propuesta para el presente
seguimiento, mediante memorando 12022026395 del 04/08/2022, la Oficina de Control Interno solicité
a la dependencia responsable informacién en los siguientes términos:

“1. Indicar, con corte a 31 de julio de 2022, el estado de avance de las acciones adelantadas para
atender las recomendaciones descritas en los informes de visita de seguimiento al cumplimiento de la
normativa archivistica: vigencia 2020 - Radicado 2-2020-39515 (sin fecha) socializado por la Oficina
de Control Interno mediante correo electrénico del 06/01/2021; y vigencia 2021, remitido a la SDIS con
el radicado 2-29026 de fecha 11/09/2021.
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Se requiere informar cada recomendacion por separado, con identificacion del capitulo del informe
al que corresponde, y sustentada con las evidencias o soportes que permitan la verificacion del reporte
de avance o cumplimiento de la respectiva recomendacion”. (Negrilla fuera de texto).

Una vez verificada la informacion y soportes aportados por la Subdireccion Administrativa y Financiera
mediante correo electronico del 18/08/2022, en respuesta a la solicitud efectuada por esta Oficina,
estos no precisan o refieren su alcance para atender las recomendaciones del informe de visita del
Consejo Distrital de Archivos de la vigencia 2021. Es de precisar que, si bien es cierto algunas de las
recomendaciones del informe comunicado por el CDA en 2021 reiteran observaciones y/o apuntan a
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la continuidad de lo emprendido por la Secretaria con ocasion del informe de visita de la vigencia 2020,
la omision frente a la entrega de informacién en los términos y condiciones solicitados por la Oficina
de Control Interno se constituye en una limitante al alcance del presente seguimiento.

Ahora bien, mediante el correo electrénico remitido por la Subdireccidon Administrativa y Financiera el
18/08/2022, la dependencia dispuso un enlace OneDrive adjuntando reporte en formato Excel
denominado “Informe 3 Recomendaciones visita 20201010 Archivo Distrital” que, a su vez, contiene
vinculos a las evidencias presentadas como soporte de las actividades adelantadas, las cuales fueron
verificadas por la Oficina de Control Interno, estableciendo lo siguiente:

CAPIiTULO 1: RESPONSABLES

En este Capitulo el CDA, a partir de la verificacion de las competencias profesionales y técnicas con
las que cuenta el personal responsable del Sistema de Gestion Documental en la SDIS, presentd en
sus informes las siguientes recomendaciones a la entidad:

VIGENCIA 2020
Numeral 1.1

Recomendacion 1 - CDA: “Revisar el manual de funciones con la normatividad vigente para los
perfiles de los cargos de los técnicos, tecndlogos y profesionales”.

Avances presentados por la dependencia:

De acuerdo con lo registrado en el archivo de Excel denominado “Informe 3 Recomendaciones visita
20201010 Archivo Distrital”, la Subdireccion Administrativa y Financiera, manifesté que:

“1. Sobre esta observacion a la fecha no se presenta avance teniendo en cuenta la coyuntura
administrativa de la SDIS, adicionalmente considerando los ajustes presupuestales que se presentan
en la entidad lo que impacta en el crecimiento de la planta de personal.”

Recomendacion 2 - CDA: “Para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion en la entidad debe contar con el equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacién en
cumplimiento del articulo 10 del Acuerdo 006 de 2014 — AGN” (sic).
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Avances presentados por la dependencia:

De acuerdo con lo registrado en el archivo de Excel denominado “Informe 3 Recomendaciones visita
20201010 Archivo Distrital”, la Subdireccion Administrativa y Financiera, manifesté que:

“2. Sobre esta observacion a la fecha no se presenta avance teniendo en cuenta la coyuntura
administrativa de la SDIS, adicionalmente teniendo en cuenta los ajustes presupuestales que se
presentan en la entidad lo que impacta en el crecimiento de la planta de personal. Sin embargo, desde
la Subdireccion Administrativa y Financiera dentro del grupo de profesionales contratados para el
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Subsistema de Gestion Documental y Archivo, se cuenta con el conocimiento general que ha permitido
la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, como evidencia de esto se adjunta el
informe de los controles que se han implementado en los archivos de la entidad relacionados con
actividades contenidas en el Sistema Integrado de Conservacion’.

VIGENCIA 2021

Recomendacion 1 - CDA: “Revisar en el Manual de funciones los cargos que tienen funciones
relacionadas con la responsabilidad de la gestion documental de la entidad, e incluir en los requisitos
de formacion académica en archivistica conforme lo establece la Ley 1409 de 2010 y la Resolucion
629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica”.

Recomendacion 2 - CDA: “Contar con el equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de tecnologias de la informacién y auditores para la elaboracion e
implementacién del Sistema Integrado de Conservacion-SIC, conforme lo establece el articulo 9 del
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion-AGN”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presentd acciones formuladas ni actividades
ejecutadas, para las recomendaciones realizadas por el CDA durante la vigencia 2021.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

Para el presente seguimiento, el area responsable no presenté acciones formuladas ni evidencias de
actividades para atender la recomendacion del CDA en cuanto a la revision del Manual de Funciones
de la SDIS en referencia a los cargos que tienen funciones relacionadas con la responsabilidad de la
gestion documental y la funcién archivistica de la entidad.

Teniendo en cuenta que la recomendacion del Consejo Distrital de Archivos se enfoca a que la Entidad
logre determinar si los mencionados cargos estan alineados a los requisitos definidos en los articulos
4,5y 6 de la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”, respecto al ejercicio Profesional de la Archivistica,
asi como de la Resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para
los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnolégica y
profesional o universitaria de archivista” del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la
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Oficina de Oficina de Control Interno de la SDIS formula la recomendacién No. 1, en el presente
informe de seguimiento, la cual podra ser consultada en el acapite de recomendaciones.

En lo que corresponde a implementacion de la recomendacién No. 2 del Consejo Distrital de Archivos,
para el Capitulo 1 — Responsables, en donde se hace referencia al equipo interdisciplinario para /la
elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, a la fecha del presente informe,
la dependencia responsable manifesté no haber avanzado durante el periodo objeto del seguimiento.
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En atencion a lo anterior, es importante considerar que el articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014 del

Archivo General de la Nacion - AGN, indica que el Sistema Integrado de Conservacion- SIC implica la
ejecucion de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto, su
implementacion sera responsabilidad del secretario general o de un funcionario de igual o superior
jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestion documental,
area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacién y auditores; motivo por el
cual se requiere la conformacion de este equipo en la SDIS.

En consecuencia, la Oficina de Control Interno de la SDIS formula la recomendacién No. 2, en el
presente informe de seguimiento, la cual podra ser consultada en el acapite de recomendaciones.

CAPIiTULO 2: INSTRUMENTOS

El objetivo del desarrollo de este capitulo por parte del CDA, es conocer el estado de los instrumentos
archivisticos en la entidad, para lo cual, presentd en las vigencias 2020 y 2021, las siguientes
recomendaciones:

VIGENCIA 2020
Numeral 2.2.5

Recomendacion 1 - CDA: “Aplicar la Tabla de Retencion Documental en la totalidad de las
dependencias que se encuentran en la estructura organica de la entidad”.

Recomendacion 2 - CDA: “La entidad debe organizar sus expedientes de acuerdo con la TRD,
elaborar las hojas de control y elaborar los inventarios en el formato FUID diligenciando todos los
campos”.

Recomendacion 3 - CDA: “Se debe identificar en el deposito del Archivo Central el volumen de 21,406
metros lineales la documentacion a la que no se le aplicado TRD, la cual debe ser organizada,
inventariada y posteriormente realizar las respectivas transferencias primarias”.

Recomendacion 4 - CDA: “Y de la documentacion que esta organizada e inventariada es necesario
identificar las actas de transferencias primarias para saber con exactitud cuantos metros lineales
conforman el archivo central”.

Avances presentados por la dependencia:
Para estas cuatro recomendaciones la Subdireccion Administrativa y Financiera, reporté que “La

entidad realiza control y sequimiento al cronograma de transferencias documentales que ha permitido
a la fecha recepcionar 28 transferencias en el periodo 2021 y 2022,
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Analisis de la Oficina de Control Interno:

De acuerdo con la verificacion realizada a la informacion dispuesta el 18/08/2022 por el Equipo de
Gestion Documental, se evidenciaron 23 actas de transferencia documental, con fechas entre
05/11/2021 y 16/08/2022. Sin embargo, dentro del reporte y los documentos aportados, no se precisa
el consolidado del total de cajas y carpetas que hacen parte del levantamiento del inventario
documental realizado y del avance total de unidades de conservacion con inventario a corte del
seguimiento.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que no se reportaron novedades en cuanto al tramite de
actualizacion y convalidacién de la Tabla de Retencién Documental, de lo cual depende el avance en
la construccion o actualizacidon de otros instrumentos de gestion documental, la Oficina de Control
Interno de la SDIS formula la recomendacion No. 3, en el presente informe de seguimiento, la cual
podra ser consultada en el acapite de recomendaciones.

Numeral 2.2.8

Recomendacion 1 - CDA: “ldentificar cuales son las series/subseries o asuntos (aproximadamente
183 que comprenden un periodo del 2012 hasta 2015) objeto de transferencia secundaria a la Direccion
Distrital Archivo de Bogota, con el propésito de iniciar el alistamiento de las mismas”.

Recomendacioén 2 - CDA: “Las transferencias documentales se deben realizar de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo General de la Nacién -AGN desarrollando las
siguientes actividades: 1. Plan de transferencias secundarias; 2. Informe Técnico; 3. Inventario fisico y
en medio magnético; 4. Base de datos de descripcion de documentos (ISAD-G); 5. Aplicacion estricta
de la disposicion final; 6. Medio Técnico; 7. Acta de transferencia documental secundaria”.

Avances presentados por la dependencia:

Para estas recomendaciones la Subdireccion Administrativa y Financiera, indicé que a la fecha la
entidad se encuentra consolidando los inventarios documentales que reflejan la totalidad del acervo
documental bajo custodia del archivo central que permita identificar las series y subseries objeto de
transferencia secundaria.

Asi mismo, se esta levantando informacioén asociada con el levantamiento del inventario de los fondos
documentales acumulados con el fin de identificar las tematicas que permitan la elaboracién de las
tablas de valoraciéon documental, instrumento necesario para realizar transferencias secundarias.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

De acuerdo con lo informado por el equipo de Gestion Documental, se evidencié que no se han
realizado avances en el proceso de transferencias documentales secundarias, pues aun no se cuenta
con las Tablas de Valoracion Documental- TVD, elaboradas, aprobadas y convalidadas, por lo que es
necesario continuar con las actividades requeridas para la elaboracion del mencionado instrumento.

En lo que respecta al avance del levantamiento de inventario de archivo central, se identificé que
durante la vigencia 2022 se han realizado avances frente a las metas mensuales, asi: primer trimestre



Caodigo: FOR-AC-004

PROCESO AUDITORIA Y CONTROL

Version: 1
e FORMATO INFORME DE SEGUIMIENTO DE | Fecha: Memo 12020011695
DE BOGOTA D.C- LA OFICINA DE CONTROL INTERNO — 23/04/2020

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina 9 de 44

s
el

2022 se supero el 100%, en el segundo trimestre de 2022, se evidencioé que para el mes de junio se
dio un avance del 43%; y para el mes de julio se reportd un avance de 0%.

De acuerdo con lo anterior, debido a que no se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental -
TVD, elaboradas, actualizadas, aprobadas y convalidadas, no se ha avanzado en el proceso de
transferencias documentales secundarias segun lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo
General de la Nacién - AGN. Por lo tanto, la Oficina de Control Interno reitera la recomendacion No.
3 del presente informe de seguimiento y formula la recomendaciéon No. 4, las cuales podran ser
consultadas en el acapite de recomendaciones.
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Numeral 2.2.10

Recomendacion 1 - CDA: “La entidad debe verificar la volumetria de sus archivos de gestion, puesto
que el dato reportado fue a julio de 2019, esta pendiente la producciéon o recibo de documentacion de
agosto a diciembre de 2019”.

Recomendacion 2 - CDA: “Verificar la volumetria, en correo envido por el referente documental el dia
28 de octubre de 2020 ajusto el volumen a 11856 (sic).

Avances presentados por la dependencia:

La entidad realiza control y seguimiento al avance del diligenciamiento de los inventarios
documentales en las areas que hacen parte de la estructura organica de la entidad, como evidencia
de ello se puede observar los avances del 2022.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

De acuerdo con la verificacidon realizada a la informacion dispuesta por el Equipo de Gestion
Documental, se evidenciaron los siguientes soportes:

Matriz Excel “AVANCE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - DEPENDENCIAS
SDIS”, en la que se evidencio listado de las 45 dependencias de la Entidad, 19 de las cuales registran
cuantificacion de cajas y metros lineales de archivo:

Oficina de Asuntos Disciplinarios

Direccién de Gestiéon Corporativa

Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
Direccion de Analisis y Disefio Estratégico

Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
Subdireccion de Investigacion e Informacién

Direccién Poblacional

Subdireccién para la Infancia

Subdireccion para la Vejez

10. Direccién de Nutricion y Abastecimiento

11. Subdireccion para la Identificacion, Caracterizacion e Integracion
12. SLIS Usaquén

13. SLIS Santa Fe - La Candelaria

©CeNoOOOkWN =
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14. SLIS Bosa

15. SLIS Fontibén

16. SLIS Engativa

17. SLIS Los Martires

18. SLIS Puente Aranda - Antonio Narifio
19. SLIS Rafael Uribe Uribe

Sumada la informacion de las mencionadas dependencias, el documento presenté un total de 14.780
cajas — 3.675 metros lineales de archivo, de las que 6.306 cajas se encuentran inventariadas (1.576,5
metros lineales).

Es de anotar que, de acuerdo con los reportes de la Subdireccion Administrativa y Financiera en
ocasion de los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno en la vigencia 2021, los
avances se presentaron en términos de numero de visitas, con un acumulado de 27 realizadas a
diferentes dependencias.

En lo que respecta al avance de los inventarios documentales necesarios para la verificaciéon de la
informacién oficial de los datos de la volumetria documental de la SDIS, la Oficina de Control Interno
formula la recomendacion No. 5 en el presente informe de seguimiento, la cual podra ser consultada
en el acapite de recomendaciones.

Numeral 2.2.11

Recomendacion CDA 1: “Verificar la volumetria, en correo enviado por el referente documental el dia
28 de octubre de 2020 ajustd el volumen a 20638”.

Avances presentados por la dependencia:

“Entre el 01/11/2021 al 31/07/2022 se avanzé con el proceso de levantamiento de inventario
documental en

ARCHIVO CENTRAL

* Total, registros levantados a la fecha: 608.812.

* Total, unidades de conservaciéon con inventario: 7.479.

ARCHIVOS DE GESTION

* Total cajas inventariadas 6306.

* Total metros lineales 1,576,5”.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

Se verificaron los siguientes soportes:

Matriz Excel “AVANCE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - DEPENDENCIAS
SDIS”, en la que se evidencio listado de las 45 dependencias de la Entidad, 19 de las cuales registran
cuantificacion de cajas y metros lineales de archivo:

1. Oficina de Asuntos Disciplinarios

2. Direccién de Gestidon Corporativa
3. Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
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4. Direccién de Analisis y Disefio Estratégico

5. Subdireccién de Disefo, Evaluacion y Sistematizacion
6. Subdireccién de Investigacion e Informacion

7. Direccion Poblacional

8. Subdireccion para la Infancia

9. Subdireccion para la Vejez

10. Direccién de Nutricion y Abastecimiento

11. Subdireccién para la Identificacion, Caracterizacién e Integracion
12. SLIS Usaquén

13. SLIS Santa Fe - La Candelaria

14. SLIS Bosa

15. SLIS Fontibén

16. SLIS Engativa

17. SLIS Los Martires

18. SLIS Puente Aranda - Antonio Narifio

19. SLIS Rafael Uribe Uribe

Sumada la informacion de las mencionadas dependencias, el documento presenta un total de 14.780
cajas — 3.675 metros lineales de archivo, de las que 6.306 cajas se encuentran inventariadas (1.576,5
metros lineales).

Es de anotar que, de acuerdo con los reportes de la Subdireccion Administrativa y Financiera en
ocasién de los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno en la vigencia 2021, los
avances se presentaron en términos de numero de visitas, con un acumulado de 27 realizadas a
diferentes dependencias.

En cuanto al documento “Informe de Inventario Documental Julio 2022”, presentado por la SAF, en el
que se reporta lo siguiente:

“Durante el periodo comprendido entre el 01 al 30 de julio del 2022, no se realizé actividad relacionada
al proceso de levantamiento de inventario debido que la prioridad es el proceso de préstamos y
consultas y el personal disponible durante el mes de julio estuvo trabajando en dicho proceso, a
continuacion, se relaciona el estado del levantamiento a la fecha:

Total, registros levantados a la fecha: 608.812.
Total, unidades de conservacion con inventario: 7.479”.

Al respecto, es necesario anotar que el informe de la visita presentado en septiembre 2021 por el
Consejo Distrital de Archivos para verificar el cumplimiento de la normativa archivistica, menciona que
la Entidad reporté en el formulario EAGED la volumetria en Archivos de Gestion con 8.733 Metros
Lineales y Archivo Central con 22.000 Metros Lineales, aclarando que las cifras no fueron verificadas
en razon de que se encuentra en proceso la actualizacién del diagndstico integral de archivos y que,
segun lo informado por el referente documental, en distintos espacios de archivo se cuenta con Fondos
Documentales Acumulados. Senala igualmente el informe que, el 13/08/2021 se reportd volumetria de
618,5 metros lineales correspondientes a 9 dependencias.
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La Oficina de Control Interno sefiala la importancia de mantener constante seguimiento y ejecucién de
las actividades requeridas para la actualizacion del diagnéstico integral de archivos, hasta su
culminacion. Por lo tanto, la Oficina de Control Interno reitera la recomendacién No. 5, la cual podra
ser consultada en el acapite de recomendaciones en el presente informe de seguimiento.

Numeral 2.4.4
Recomendacion 1 - CDA: “Organizar los archivos de gestion de acuerdo con la TRD convalidada”.

Recomendacion 2 - CDA: “Elaborar y/o actualizar los inventarios en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, diligenciando la totalidad de los campos”.

Avances presentados por la dependencia:

“Durante el periodo comprendido entre el 01/01/2022 a 30/07/2022 el equipo profesional archivista
ha realizado las correspondientes visitas de seguimiento a los archivos de gestion dejando como
resultado lo siguiente:

ARCHIVOS DE GESTION
* Total cajas inventariadas 6.306.
* Total metros lineales 1.576,5”.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

El Equipo de Gestién Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera dispuso la matriz
Excel “AVANCE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - DEPENDENCIAS SDIS”, en
la que se evidencié listado de las 45 dependencias de la Entidad, 19 de las cuales registran
cuantificacion de cajas y metros lineales de archivo:

Oficina de Asuntos Disciplinarios

Direccién de Gestidon Corporativa

Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
Direccidn de Analisis y Disefio Estratégico

Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
Subdireccion de Investigacion e Informacién

Direccién Poblacional

Subdireccién para la Infancia

Subdireccion para la Vejez

10. Direccion de Nutricion y Abastecimiento

11.  Subdireccion para la Identificacion, Caracterizacion e Integracion
12. SLIS Usaquén

13. SLIS Santa Fe - La Candelaria

14. SLIS Bosa

15.  SLIS Fontibon

16.  SLIS Engativa

17.  SLIS Los Martires

18.  SLIS Puente Aranda - Antonio Narifio

CoN>OrWN =
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19. SLIS Rafael Uribe Uribe.

Sumada la informacion de las mencionadas dependencias, el documento presenta un total de 14.780
cajas — 3.675 metros lineales de archivo, de las que 6306 cajas se encuentran inventariadas (1.576,5
metros lineales).

Es de anotar que, de acuerdo con los reportes de la Subdireccion Administrativa y Financiera en
ocasién de los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno en la vigencia 2021, los
avances se presentaron en términos de numero de visitas, con un acumulado de 27 realizadas a
diferentes dependencias.

En cuanto a la organizacién de los archivos de Gestion de la SDIS de acuerdo con la TRD
convalidada, la Oficina de Control Interno, reitera la recomendacion No. 3, en el presente informe
de seguimiento, la cual podra ser consultada en el acapite de recomendaciones.

Numeral 2.4.8

Recomendacion 1 - CDA: “Identificar cuales son las series/subseries o asuntos (aproximadamente
183 que comprenden a un periodo del 2012 hasta 2015) objeto de transferencia secundaria a la
Direccién Distrital Archivo de Bogota, con el propdsito de iniciar el alistamiento de las mismas”.

Recomendacion 2 -CDA: ‘“Las transferencias documentales se deben realizar de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo General de la Naciéon -AGN desarrollando las
siguientes actividades: 1. Plan de transferencias secundarias; 2. Informe Técnico; 3. Inventario fisico y
en medio magnético; 4. Base de datos de descripcion de documentos (ISAD-G); 5. Aplicacion estricta
de la disposicion final;, 6. Medio Técnico; 7. Acta de transferencia documental secundaria”.

Avances presentados por la dependencia:

“En aras del cumplimiento de la accién planteada a la fecha la entidad se encuentra consolidando los
inventarios documentales que reflejan la totalidad del acervo documental bajo custodia del archivo
central que permita identificar las series y subseries objeto de transferencia secundaria.

Asi mismo, se esta levantando informacién asociada con el levantamiento del inventario de los fondos
documentales acumulados con el fin de identificar las teméaticas que permitan la elaboracién de las
tablas de valoracion documental, instrumento necesario para realizar transferencias secundarias’.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

Se verificd “FICHA TECNICA DE INDICADOR DE GESTION - LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL SDIS”, de acuerdo con la cual para el objetivo del indicador
“Realizar el levantamiento del inventario en estado natural de 200.000 registros del acervo documental
en custodia del Archivo Central de la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS”, con plazo de
cumplimiento 31/12/2022, a la fecha del presente seguimiento se registra un avance del 132%,
correspondiente a 264.404 registros de inventario, que equivalen a 2.740 cajas, aproximadas a 685
metros lineales.
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Asi mismo, en el enlace citado se accedié al documento “FICHA TECNICA DE INDICADOR DE
GESTION - LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA SDIS”, el cual registra el siguiente objetivo de
indicador: “Realizar el levantamiento del inventario para fondos documentales acumulados de 10.000
registros bajo custodia del archivo central de la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS”, con
plazo de cumplimiento 31/12/2022. A la fecha, el documento indica un avance de 52%, equivalente a
5.239 registros totales que corresponden a 35 cajas o un aproximado de 8,75 metros lineales.

Igualmente, el documento indica que “El consolidado total de los registros de inventario documental de
los FDA hasta la fecha considerando la VIGENCIA 2021 son: 13611 equivalentes a 1034 cajas,
aproximadamente 258, 5 metros lineales de archivo’.

En consideracion de lo anterior, se observan avances frente a lo reportado en seguimientos previos.

De acuerdo con lo anterior, debido a que no se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental -
TVD, elaboradas, actualizadas, aprobadas y convalidadas, no se ha avanzado en el proceso de
transferencias documentales secundarias segun lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo
General de la Nacion - AGN. Por lo tanto, la Oficina de Control Interno reitera las recomendaciones
No. 3 y No. 4, las cuales podran ser consultadas en el acapite de recomendaciones del presente
informe.

Numeral 2.5.6

Recomendacion 1 - CDA: “Elaborar, aprobar Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos, para que a partir de este se desarrolle "AZ DIGITAL" o adquiera un software especializado
de Gestion Documental; el Banco Terminologico se debe trabajar de forma conjunta con el equipo de
tecnologias para emplear los términos en la parametrizacion del SGDEA, permitiendo procesos y
operaciones de la gestion documental como la clasificacién, busqueda y recuperacion de informacién
con base en la terminologia definida en este instrumento”.

Avances presentados por la dependencia:

“Para la vigencia 2022 se ha trabajo en la parametrizacion en AZ digital de las Tablas de Retencion
Documental convalidadas en el 2015.

También se han sostenido reuniones con el proveedor a fin de conocer en su generalidad las
funcionalidades de AZ digital para mejorar la gestion de la herramienta”.

Analisis de la Oficina de Control Interno:

De acuerdo con la verificacion realizada a la informaciéon presentada por el Equipo de Gestion
Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera, se evidenciaron los siguientes soportes:

o Presentacion (.pptx) “Socializacién Expediente Electronico y SGDEA -AZdigital”.

e Correo electronico de 08/02/2022, asunto “Informacion Importante para todos - Boletin SIGA No.
1”. Por el formato del soporte no fue posible acceder al documento que se referencia como adjunto
al correo.
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o Correo 21/02/2022: “Serie “Gestion de Usuario de AZDigital” Infografia No. 1”

¢ Infografia “Gestion de Usuario AZ Digital”.

e Correo 01/06/2022 con asunto “Informacién avance hojas de control” donde se identifica un reporte
interno desde la Subdireccidon de Gestién y Desarrollo del Talento Humano indicando un avance
de 46,3%, con base en universo de 1781 historias laborales en planta y el siguiente numero de
hojas de control elaboradas™:

ACTIVOS CANTIDAD
Drive 472
AZ 353
Total 825

*Fuente de informacién: Datos extraidos del correo electrénico del 01/06/2022,
aportado como evidencia por la dependencia responsable.

e Matriz Excel planilla de asistencia — encuesta basica en relacion con el uso de nuevas
funcionalidades de AZ Digital V6. El documento contiene 307 registros con fechas: entre el 13 de
enero y el 10 de junio de 2022.

o Correo 14/06/2022, asunto “Seguimiento cargue de documentos en AZ Digital” (Subdireccion de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano).

De acuerdo con lo anterior, se evidencié socializacién a usuarios sobre aspectos relacionados con el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA y especificamente, con AZ
Digital; asi como, seguimiento a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano respecto
a la elaboracion de hojas de control y cargue de documentos en AZ Digital.

No obstante, con base en los soportes relacionados no se evidencié puntualmente la gestion que
refiere la Subdireccion Administrativa y Financiera en su reporte de avance (parametrizacion de TRD
vigente y reuniones con proveedor de AZ Digital). De igual manera, no es posible establecer el avance
y alineacion de las TRD con el Banco Terminoldgico, teniendo en cuenta la recomendacion del Archivo
Distrital.

Conforme a lo observado por el equipo de seguimiento, se identifica la importancia de establecer
planes de trabajo o cronogramas por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Equipo de
Gestién Documental, que permitan el seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel general,
como con cada una de las dependencias, con el fin de avanzar en la adecuacién del Sistema de gestion
de documentos y expedientes electronicos, y llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de
gestidon documental requeridos para su operacién. Por lo anterior, la Oficina de Control Interno formula
la recomendacion No. 6, en el presente informe de seguimiento, la cual podra ser consultada en el
acapite de recomendaciones.

Numeral 2.5.7
Recomendacion 1 - CDA: “Tener en cuenta las definiciones del Banco Terminolégico para la

formulacién de programas de descripcion archivistica, de documentos vitales o esenciales y de
documentos especiales asociados al Programa de Gestion Documental -PGD-",
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Recomendaciéon 2 - CDA: “Definir los criterios o llaves de busqueda que incorporara el Banco
Terminolégico para permitir establecer relaciones con otros instrumentos de recuperacion de
informacién y facilitar el acceso a los archivos institucionales”.

Avances presentados por la dependencia:

“Para la vigencia 2022 se ha trabajo en la parametrizacion en AZ digital de las Tablas de Retencién
Documental convalidadas en el 2015, de las areas de Contratacion y Juridica.

También se han sostenido reuniones con el proveedor a fin de conocer en su generalidad las
funcionalidades de AZ digital para mejorar la gestion de la herramienta”.

Analisis de la Oficina de Control Interno:
Para el presente numeral, el Equipo de Gestiéon Documental aporté los siguientes documentos:

o Presentacion (.pptx) “Socializacién Expediente Electronico y SGDEA -AZdigital”.

e Correo electronico de 08/02/2022, asunto “Informacion Importante para todos - Boletin SIGA No. 1”.
Por el formato del soporte no fue posible acceder al documento que se referencia como adjunto al
correo.

o Correo 21/02/2022: “Serie “Gestion de Usuario de AZDigital” Infografia No. 1”

¢ Infografia “Gestidon de Usuario AZ Digital”.

e Correo 01/06/2022 con asunto “Informacién avance hojas de control” donde se identifica un reporte
interno desde la Subdirecciéon de Gestion y Desarrollo del Talento Humano indicando un avance de
46,3%, con base en universo de 1781 historias laborales en planta y el siguiente nimero de hojas
de control elaboradas®:

ACTIVOS CANTIDAD
Drive 472
AZ 353
Total 825

*Fuente de informacion: Datos extraidos del correo electronico del 01/06/2022,
aportado como evidencia por la dependencia responsable.

e Matriz Excel planilla de asistencia — encuesta basica en relaciéon con el uso de nuevas
funcionalidades de AZ Digital V6. El documento contiene 307 registros con fechas: entre el 13 de
enero y el 10 de junio de 2022.

e Correo 14/06/2022, asunto “Seguimiento cargue de documentos en AZ Digital” (Subdireccion de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano).

De acuerdo con lo anterior, se observaron socializaciones de aspectos relacionados con el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA y especificamente, con AZ Digital; asi como,
seguimiento a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano respecto a la elaboracién
de hojas de control y cargue de documentos en AZ Digital.
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Sin embargo, en los mencionados documentos no se evidencia puntualmente la gestién que se
referencia en el reporte presentado por la Subdireccion Administrativa y Financiera. De acuerdo con lo
anterior, por el momento no es posible establecer el grado de avance en la incorporacién del Banco
Terminoldgico y la implementacién de las recomendaciones del Archivo Distrital.

Conforme a lo observado por el equipo de seguimiento, se identifica la importancia de establecer
planes de trabajo o cronogramas por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Equipo de
Gestién Documental, que permitan el seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel general,
como con cada una de las dependencias, con el fin de avanzar en la adecuacion del Sistema de gestion
de documentos y expedientes electronicos, y llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de
gestion documental requeridos para su operacion. Por lo anterior, la Oficina de Control Interno reitera
la recomendacion No. 6, la cual puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del presente
informe.

Numeral 2.6.6

Recomendacion 1 - CDA: “Incluir en el disefio de la Tabla de Control de Acceso la generacion de
reportes de incidencia de acceso y consulta de la informacion”.,

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presento actividades ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno:

Debido a que la dependencia responsable no presenté informacion frente al avance en la
implementacion de la recomendacion emitida por el Consejo Distrital del Archivos para el numeral 2.6.6,
no es posible para el equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis
u opinion frente al mismo.

Numeral 2.8.3

Recomendacion 1: “La entidad debe actualizar la historia institucional, levantar el inventario en estado
natural, elaborar, convalidar e implementar la TVD, aplicar los procesos archivisticos”.

Avances presentados por la dependencia:

“La historia institucional se ha venido actualizando en razén a la existencia de los 4 fondos
documentales acumulados con los que cuenta la entidad.

* DABS

* DAPAS

* FONDABS
* SDIS

Asi como la elaboracién de una resefa relacionada con las Comisarias de Familia”.
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Analisis de la Oficina de Control Interno

De acuerdo con la informacion aportada por la Subdireccion Administrativa y Financiera el 18/08/2022,
se llevd a cabo la revisién de 4 carpetas referenciadas asi: 1. DAPAS, 2. DABS, 3. SDIS y 4.
FONDABS; dentro de las cuales se identificaron los siguientes documentos, acompafiados por lineas
de tiempo, organigramas, normogramas, tablas de periodizacién, entre otros:

1. “Historia Institucional del Departamento Administrativo de Proteccién y Asistencia Social -DAPAS
1960-1968". Bogota D.C., 2022.
2. “Historia Institucional del Departamento Administrativo de Proteccion y Asistencia Social -DAPAS
1960-1968” (Sic).
Bogota D.C.,2022.
Identificado asi en su pagina de portada. No obstante, a la lectura de paginas siguientes, la
informacioén corresponde al Departamento Administrativo de Bienestar Social, desde 1968 a 2006.
3. “Historia Institucional Secretaria Distrital de Integracion Social 2006-2022".
Bogota D.C., 2022.
4. “Historia Institucional del Fondo Rotatorio del Departamento Administrativo de Bienestar Social-
FONDABS1960-1968".
Bogota D.C., 2022.

Por lo tanto, los documentos se evidencian acordes a lo informado por el Equipo de Gestién
Documental — Subdireccion Administrativa y Financiera, salvo porque no se identificé soporte en
relacion con la resefia de Comisarias de Familia.

Ahora bien, para el informe de seguimiento presentado por la OCI con el radicado 12021036888 del
30/11/2021, la Subdireccion Administrativa y Financiera manifesté que no se habia avanzado en el
proceso de transferencias documentales secundarias, debido a que no se contaba con las Tablas de
Valoracion Documental- TVD, elaboradas, aprobadas y convalidadas. Frente a este instrumento de
gestion documental no se identifica nueva informacidn en el reporte recibido el 18/08/2022, como
tampoco referencias acerca del levantamiento de inventario en estado natural, temas aludidos por el
Consejo Distrital de Archivos - CDA en su recomendacion segun numeral 2.8.3 del informe de visita
Vigencia 2020.

En cuanto a las actividades asociadas a la gestion necesaria para la elaboracion, aprobacion y
convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD vy las transferencias documentales
secundarias la Oficina de Control Interno, reitera la recomendacion No. 4, que puede ser consultada
en el acapite de recomendaciones.

Numeral 2.9.1

Recomendacion 1 - CDA: “Elaborar, aprobar Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos, para que a partir de este se desarrolle "AZ DIGITAL" o adquiera un software especializado
de Gestion Documental”.
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Avances presentados por la dependencia:

“Para la vigencia 2022 se ha trabajo en la parametrizacion en AZ digital de las Tablas de Retencién
Documental convalidadas en el 2015.

También se han sostenido reuniones con el proveedor a fin de conocer en su generalidad las
funcionalidades de AZ digital para mejorar la gestion de la herramienta”.

Analisis de la Oficina de Control Interno

En los soportes presentados por la Subdirecciéon Administrativa y Financiera el 18/08/2022, se
identifico:

e Presentacion (.pptx) “Socializaciéon Expediente Electrénico y SGDEA -AZdigital”.

e Correo electronico de 08/02/2022, asunto “Informacion Importante para todos - Boletin SIGA No.
1”. Por el formato del soporte no fue posible acceder al documento que se referencia como adjunto
al correo.

o Correo 21/02/2022: “Serie “Gestién de Usuario de AZDigital” Infografia No. 1”

o Infografia “Gestidén de Usuario AZ Digital”.

e Correo 01/06/2022 con asunto “Informacion avance hojas de control” donde se identifica un reporte
interno desde la Subdireccion de Gestidon y Desarrollo del Talento Humano indicando un avance
de 46,3%, con base en universo de 1781 historias laborales en planta y el siguiente numero de
hojas de control elaboradas™:

ACTIVOS | CANTIDAD
Drive 472
AZ 353
Total 825

e Fuente de informacién: Cifras extraidas del correo electrénico de fecha 01/06*/2022,
aportado como evidencia por la dependencia responsable.

e Matriz Excel planilla de asistencia — encuesta basica en relaciéon con el uso de nuevas
funcionalidades de AZ Digital V6. El documento contiene 307 registros con fechas: entre el 13 de
enero y el 10 de junio de 2022.

e Correo 14/06/2022, asunto “Seguimiento cargue de documentos en AZ Digital” (Subdireccion de
Gestién y Desarrollo del Talento Humano).

De acuerdo con lo anterior, se observan gestiones para socializaciéon a usuarios sobre aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA y
especificamente, con AZ Digital; asi como, seguimiento a la Subdireccién de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano respecto a la elaboracién de hojas de control y cargue de documentos en AZ Digital.

No obstante, con base en los soportes relacionados no se evidencié puntualmente la gestion que
refiere la Subdireccién Administrativa y Financiera en su reporte de avance (parametrizacion de TRD
vigente y reuniones con proveedor de AZ Digital). De igual manera, no es posible establecer el avance
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y alineacion de las TRD con el Banco Terminoldgico, teniendo en cuenta la recomendacion del Archivo
Distrital.

Conforme a lo observado por el equipo de seguimiento, se identifica la importancia de establecer
planes de trabajo o cronogramas por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Equipo de
Gestién Documental, que permitan el seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel general,
como con cada una de las dependencias, con el fin de avanzar en la adecuacién del Sistema de gestion
de documentos y expedientes electronicos, y llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de
gestion documental requeridos para su operacion. Es asi como, la Oficina de Control Interno reitera la
recomendacion No. 6, la cual puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del presente
informe.

VIGENCIA 2021
Numeral 2.2 Programa de Gestion Documental - PGD

Recomendacion 1 - CDA: “Continuar con la implementacion del instrumento archivistico Programa de
Gestion Documental”.

Recomendacion 2 - CDA: “Realizar el sequimiento al PGD cuya responsabilidad es del area de
gestion documental, en coordinacion con la Oficina de Control Interno y del cual se deben llevar
registros de seguimiento y generar informes anuales, o con la periodicidad que se establezca en el
plan de auditoria, informacién que se debe determinar en el documento’.

Recomendacion 3 - CDA: “Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion las tematicas de gestion
documental de forma mas especifica, ademas de las jornadas requeridas”.

Recomendacion 4 - CDA: “Llevar registros de asistencia y/o evidencias de las actividades de
capacitacion realizadas y aprovechar los espacios de induccion y reinduccion que programa la
entidad para todos los servidores publicos de la SDIS, incluyendo un capitulo de gestion
documental”.

Avances presentados por la dependencia:

Frente a las anteriores recomendaciones, la Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté
acciones formuladas y/o actividades ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno:
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones

emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente al mismo.
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Numeral 2.3 Tabla de Retenciéon Documental — TRD

Recomendacion 1 - CDA: “Una vez convalidada la actualizaciéon de las TRD, surtir el tramite de
registro en el RUSD, adoptar el instrumento, socializarlo y aplicarlo en todas las dependencias de la
entidad y realizar el respectivo sequimiento”.

Recomendacion 2 - CDA: “Identificar las nuevas tipologias documentales en virtud de lo establecido
en la Directiva 003 de fecha 03 de mayo de 2021 emitida por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, acerca de los lineamientos para la proteccion de los documentos de archivo
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relacionados con la emergencia econémica, social y ecolégica declarada por el Gobierno Nacional,
con ocasion del COVID-19".

Recomendacion 3 - CDA: “En cuanto a la producciéon documental que se generdé de manera
electronica, es necesario revisar la Circular Distrital 047 de 2020, donde se mencionan algunos
lineamientos para uso de documentos electronicos en ambientes de trabajo en casa por la
contingencia generada por la emergencia sanitaria covid-19. Asi como, la Circular externa 001 de
marzo de 2020 emitida por el Archivo General de la Nacion AGN, ‘Lineamientos para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales”.

Recomendacion 4: “Realizar las transferencias primarias de las series que se encuentran en los
archivos de gestion y ya cumplieron su ciclo en esta etapa”.

Recomendacion 5 - CDA: “Formular un Plan de Transferencias Documentales, en atencion a los
articulos 20 y 21 del Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion, teniendo
en cuenta que hay series documentales que ya surtieron el ciclo vital en las etapas de gestion y
central’.

Recomendacion 6 - CDA: “Continuar con la actualizacion del diagnostico integral de archivos para
obtener la medicion de los archivos en cada una de las etapas del ciclo vital; y lograr consistencia en
los datos relacionados con la volumetria documental de la entidad”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente al mismo.

Numeral 2.4 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Recomendacion 1 - CDA: “En el marco de los ajustes a la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental se hace necesario atender las recomendaciones contenidas en el concepto técnico de
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la Subdireccioén del Sistema Distrital de Archivos con Radicado 2-2021-12843 para lo que concierne
al instrumento archivistico CCD’.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presentd acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Acuerdo: 20220916-183708-8dda67-51534046 E ".f-_n

2022-09-16T19:25:43-05:00 - Pagina 22 de 50

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

Numeral 2.5 Inventarios Documentales

Recomendacion 1 - CDA: “Es necesario implementar un plan de trabajo para sensibilizar a todos
los productores documentales acerca de la importancia de mantener actualizados los inventarios de
archivos de gestion e incluir esta tematica en las jornadas de capacitacion.

La SDIS expresdé no haber efectuado eliminacion documental durante la VIGENCIA 2020. Se
recomienda al momento de realizar este tramite, tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacion documental en el SIG.

e Link enlace de publicacion en el sitio web institucional, de los inventarios documentales por un
periodo de 60 dias habiles, previo a la eliminacion.

o Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, en la cual se
consigne si hubo o no observaciones frente a los documentos objeto de eliminacion, por parte
de los ciudadanos.

e Actas de aprobacion de la eliminacion documental suscrita por el presidente y secretario técnico
del Comité Institucional de Gestién y Desemperio o quien haga sus veces.

e Link enlace de publicacion en el sitio web institucional, de las actas e inventarios documentales
que han sido objeto de eliminacioén.

¢ Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacioén, por aplicacion de TRD o TVD.

o Actas de eliminaciéon con los siguientes requisitos: nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el
volumen de las unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas, sean fisicas y/o
electronicas. Ademas, el acta de eliminacion debe incluir los datos de convalidacion de la TRD
o TVD en las que se establecio esa disposicion final”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.
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Analisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones

emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

Numeral 2.6 Banco Terminolégico - BANTER
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Recomendacion 1 - CDA: “En el marco de los ajustes a la actualizacién de las Tablas de Retencion

Documental realizar la actualizacion del Banco Terminolégico, conforme lo establece el Decreto 1080
de 2015, articulo 2.8.2.5.8, literal g y el Acuerdo AGN 004 de 2019, articulo 5”.

Recomendacioén 2 - CDA: “Realizar la parametrizacion en el aplicativo AZ DIGITAL para que los
registros que se realicen en la Ventanilla Unica de correspondencia (Acuerdo 060 de 2001),
coincidan con las definiciones establecidas en este instrumento y con la conformaciéon de series y
subseries de la Tabla de Retencion Documental’.

Recomendacion 3 - CDA: “Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacion y
sensibilizacion establecidas el Plan Especifico de Capacitacion en Gestion Documental del
Programa de Gestion Documental PGD, las tematicas asociadas al Banco Terminolégico”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

Numeral 2.7 Tabla de Control de Acceso — TCA

Recomendacion 1 - CDA: “Definir los siguientes permisos: editar, leer, modificar, organizar,
transferir, publicar, copiar, entre otros. Cabe anotar, que la definicién de los permisos se debe realizar
bajo una analisis normativo y legal en el que se identifiquen los principales riesgos durante el acceso
indebido a la informacion”,

Recomendacion 2 - CDA: “Realizar la gestion de los riesgos con sus respectivos controles
asociados a:

e [La amenaza por obsolescencia tecnoldgica en el caso de los documentos electrénicos ya que,
sin lugar a duda, se debe garantizar su preservacion para el acceso de acuerdo a los tiempos de
retencion.
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e La proteccién de la informacion de los documentos de archivo fisicos y electrénicos frente al
acceso, recoleccion, divulgacion, eliminacion, alteracion y/o destruccidon no autorizada”.

Recomendacion 3: “Incluir capacitaciones especificas frente al tema de la TCA en el Plan
Institucional de capacitacion - PIC”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente al mismo.

Numeral 2.8 Plan Institucional de Archivos- PINAR

Recomendacion 1 - CDA: “Continuar con las actividades proyectadas en el instrumento archivistico
PINAR, de conformidad con Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal d, Decreto 612 de 2018,
articulo 1., de conformidad con Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal d, Decreto 612 de
2018, articulo 1.

Recomendaciéon 2 - CDA: “Como este instrumento archivistico contempla actividades para
realizarse en las Vigencias 2020 al 2023, tener presente el paragrafo 1 del articulo 1 Decreto 612 de
2018 “Cuando se trate de planes de duraciéon superior a un (1) ano, se integraran al Plan de Accién
las actividades que correspondan a la respectiva anualidad’.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

Numeral 2.9 Tabla de Valoracion Documental - TVD

Recomendacion 1 CDA: “Una vez se cuente con el inventario en su totalidad, se recomienda
elaborar las Tablas de Valoracion Documental y realizar un plan de trabajo archivistico para la
intervencion de estos FDA, que incorpore actividades de seleccion, disposicion final, transferencias
secundarias y eliminacion, propias del ciclo de vida de los documentos en aplicacion de las TVD”.
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Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presentd acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presentd informacion frente al avance en la implementacion de las
recomendaciones emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible
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para el equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente
al mismo.

Numeral 2.10. Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Recomendacion 1 - CDA: “Revisar y ajustar el documento Manual para la Gestion de Documentos
Electrénicos, principalmente, en la definicion de requisitos funcionales para los catorce (14) servicios
que contengan requisitos funcionales minimos obligatorios y opcionales como lo sugiere la Guia
Sistema de Gestion de documento Electréonico de Archivos para el Distrito Capital —- SGDADC — RTF
1.0".

Recomendacion 2 - CDA: “Continuar con la implementacién de los requisitos funcionales del
modelo en el Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), con el fin de
que este cumpla con los procesos de la gestion documental y garantice, entre otras cosas, la
preservacion a largo plazo de la documentacion producida por la entidad”.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones

emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

CAPITULO 3: FUENTES DE FINANCIACION

El objetivo de este capitulo es conocer por parte del Consejo Distrital de Archivo - CDA, las
inversiones y gastos que la SDIS ha realizado en la implementacién, seguimiento y control del
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo- SIGA. Para la VIGENCIA 2020, no fue
desarrollado este capitulo, por lo que a continuacion se presentan las recomendaciones presentadas
por parte del CDA, en la vigencia 2021:
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VIGENCIA 2021

Recomendacién 1: “Continuar con el cumplimiento del Decreto Distrital 514 de 2006, articulo 24, que
reza: todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referido a las actividades de gestion documental
en las entidades de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de
Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor”.

Recomendacion 2: “Adicional al requerimiento anterior, el articulo 9° del Acuerdo 08 de 2014 en
concordancia con el articulo 2.8.8.8.1 del Decreto 1080 de 2015 establece la obligacion a las Entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas de comunicar y remitir al Archivo General de
la Nacién, en desarrollo de su funcioén legal de inspeccion y vigilancia, copia digital del contrato estatal
suscrito, sus anexos técnicos y de los otrosi que se llegaren a suscribir, dentro de los siguientes 30
dias a su legalizacién, cuando se contraten la prestacion de servicios archivisticos. Lo anterior, sin
perjuicio de la obligacion legal de publicar el contrato en el SECOP, de acuerdo con el articulo 3° de la
Ley 1150 de 2007 y la Circular Externa N° 1 de fecha 21 de junio de 2013 de Colombia Compra
Eficiente y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan”.

Recomendacion 3: Se hace necesario que la entidad tenga presente las indicaciones de esta
normativa al momento de suscribir contratos relacionados con actividades de gestién documental.

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de

seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

CAPIiTULO 4: PROCESOS

El propdsito del desarrollo de este capitulo por parte del CDA, es conocer las operaciones de gestion
documental y los tramites a cargo de la entidad, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto
1080 de 2015 y el Lineamiento 13 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., es
asi que en los informes de seguimiento de la vigencia 2020 y 2021, fueron presentadas las siguientes
recomendaciones:

VIGENCIA 2020
Numeral 4.2
Recomendacion 1 - CDA: “La entidad debe radicar los correos electrénicos que generan una

gestion interna o externa de manera manual sino se tiene un software que lo realice
automaticamente”.
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Avances presentados por la dependencia:

A la fecha el ejercicio se realiza con la radicacion de todo lo que llega a través del siguiente buzén:
correspondenciaexterna@sdis.gov.co

Analisis de la Oficina de Control Interno

El equipo de seguimiento de la Oficina de Control evidencié documento Excel titulado “Administracion
de radicados 2022-08-18", en el cual se presenta un listado de radicados de ingreso a la SDIS, que
incluye informacion de dependencia, destinatario, “remite” entre otros; sin embargo, en este listado no
se precisa si el origen de ingreso de estos radicados corresponde al buzodn
correspondenciaexterna@sdis.gov.co.

No obstante, lo anterior, es importante mencionar lo sefialado por la Oficina de Control Interno, en el
informe de Auditoria Interna de Gestion Documental del 31 de mayo de 2022, que en su numeral
“10.2.6 Gestion de correspondencia y AZ Digital”, sefiala que:

“(sic) Lo expresado anteriormente por la dependencia, evidencia que la entidad no esta dando
cumplimiento a lo establecido en el Procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales Externas e Internas Coédigo: PCD-BS-024, en cuanto a que los tramites
se surtan unica y exclusivamente a través del Sistema Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo AZDigital, dentro de los plazos y términos previstos. Asi como lo sefialado en el articulo 13
del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion: “ARTICULO DECIMO TERCERO:
Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades que dispongan de Internet y servicios
de correo electronico, reglamentaran su utilizacién y asignaran responsabilidades de acuerdo con la
cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia tendran el control
de los mismos, garantizando el seqguimiento de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.”

(...).

En ese sentido, se encuentra formulado plan de mejoramiento para el numeral 10.2.6, el cual consta
de 5 acciones de mejora, que, a la fecha del presente seguimiento, consultado el instrumento de
registro y control de Planes de Mejoramiento Cddigo: FOR-AC-001, publicado en la pagina Web de
la SDIS, no presentan avances y se encuentran en periodo de ejecucion.

VIGENCIA 2021

Recomendacion 1: “Elaborar el procedimiento para la valoracion de documentos, de conformidad con
articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 y en el Lineamiento 13 de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Recomendacion 2: “Incluir dentro de las acciones de capacitacion, socializacién y sensibilizacién en
gestion documental, las tematicas asociadas al proceso y los procedimientos de gestion documental y
su implementacion’.
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Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
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seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

CAPITULO 5: TECNOLOGIAS

ElI CDA, en el marco de este capitulo identificé las capacidades tecnoldgicas para la implementacion,
despliegue, seguimiento y control del Sistema de Gestion Documental con el que cuenta la entidad,
para lo cual en las vigencias 2020 y 2021, sefalé las recomendaciones que se presentan a
continuacion:

VIGENCIA 2020

Numeral 5.1

Recomendacioén 1 - CDA: “Elaborar, aprobar Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos
Electronicos, para que a partir de este se desarrolle "AZ DIGITAL" o adquiera el software
especializado de Gestion Documental”.

Avances presentados por la dependencia:

Existen varios manuales de usuario especificos para la Entidad los cuales se encuentran en la
coleccion Material de apoyo dentro de la misma herramienta y es accesible a todos los usuarios,
adicionalmente en el botdn de ayuda de la herramienta se accede a la wiki del proveedor Analitica
el cual es un manual completo sobre el uso general de la herramienta y los aspectos técnicos de la
misma.

http://www.analitica.co/wiki/index.php?titte=Manual de Usuario AZDigital v6

Analisis de la Oficina de Control Interno

Se evidencio el Manual del usuario de AZ Digital, al que se puede acceder mediante el link suministrado
por la dependencia.

En el manual se observan los siguientes temas:
1 Introduccion

2 Presentacion General

2.1 Introduccién

2.2 Modelo de Operacion
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2.3 Usuarios y Perfiles
2.4 Navegando por AZ
2.5 Menus de Operacion
2.6 Modulos

2.7 Tests

2.8 Glosario

2.9 Bibliografia

2.10 Le puede interesar.

Lo anterior corresponde al reporte de avance remitido por la Subdireccion Administrativa y Financiera
mediante correo electronico del 18/08/2022 y se observa coherente con lo informado en ocasién de los
informes de seguimiento realizados por la Oficina de Control Interno en el afio 2021.

Sin embargo, es importante sefialar que tanto en el informe de visita de la vigencia 2020, como en el
de 2021, el Consejo Distrital de Archivos recomienda a la SDIS “Elaborar y aprobar el Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos electrénicos...”, o bien, “Revisar y ajustar el documento
Manual para la Gestion de Documentos Electronicos, principalmente, en la definicion de requisitos
funcionales para los catorce (14) servicios que contengan requisitos funcionales minimos obligatorios
y opcionales como lo sugiere la Guia Sistema de Gestion de documento Electrénico de Archivos para
el Distrito Capital - SGDA-DC — RTF 1.0”.

Por lo tanto, se identifica la importancia de establecer planes de trabajo o cronogramas por parte de la
Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo de Gestion Documental, que permitan el
seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel general, como con cada una de las dependencias,
con el fin de avanzar en la adecuacion del Sistema de gestion de documentos y expedientes
electrénicos, y llevar a cabo la actualizacién de los instrumentos de gestion documental requeridos
para su operacion. Es asi como, la Oficina de Control Interno reitera la recomendacioéon No. 6, la cual
puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del presente informe.

Numeral 5.3

Recomendacion 1 - CDA: “Cuando la entidad desarrolle "AZ DIGITAL" o adquiera el software
especializado de Gestion Documental, este debe incluir el manual Técnico del Sistema de
Informacién Especializado en Gestion Documental (médulos establecidos)”.

Avances presentados por la dependencia:

“En el boton de ayuda de la herramienta se accede a la wiki del proveedor Analitica el cual es un
manual completo sobre el uso general de la herramienta y los aspectos técnicos de la misma.

http://www.analitica.co/wiki/index.php ?titte=Manual de Usuario AZDigital v6.0”.

Analisis de la Oficina de Control Interno

En el link aportado por la dependencia mediante correo electrénico del 18/08/2022, se puede acceder
al Manual del usuario de AZ Digital. No obstante, este manual no cumple con las especificaciones de
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un manual técnico, de acuerdo con la definicion dada por la “Guia para la elaboracién del manual
técnico y de operacion de los sistemas de informacion” del Departamento Nacional de Planeacion -
DNP, que establece que el manual técnico de una solucién de software o de un Sistema de Informacion
tiene como propdsito ilustrar sobre la definicion, disefio, organizaciéon y estructura del sistema o
solucién al personal encargado de mantener la prestacion del servicio o servicios ofrecidos por el
sistema o solucion, estos lectores incluyen desarrolladores, arquitectos, Ingenieros de pruebas etc.

Conforme a lo observado por el equipo de seguimiento, se identifica la importancia de adelantar las
actividades necesarias por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Equipo de Gestion
Documental, que permitan que la entidad cuente con el manual técnico del sistema en observancia de
los atributos requeridos, por lo tanto, la Oficina de Control Interno formula la recomendacion No. 7,
en el acapite de recomendaciones del presente informe.

Numeral 5.5

Recomendacion 1 - CDA: “Cuando la entidad desarrolle "AZ DIGITAL" o adquiera el software
especializado de Gestion Documental, este debe generar como minimo nombre de usuario, perfil de

usuario, fecha de creacién e inactivacion y estado”.
Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presentd acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno

Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacion de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente al mismo.

Numeral 5.6

Recomendaciéon 1 - CDA: “La entidad debe desarrolle o adquiera el software especializado de
Gestién Documental” (sic).

Avances presentados por la dependencia:

“Para la vigencia 2022 se ha trabajo en la parametrizacion en AZ digital de las Tablas de Retencién
Documental convalidadas en el 2015.

También se han sostenido reuniones con el proveedor a fin de conocer en su generalidad las
funcionalidades de AZ digital para mejorar la gestién de la herramienta”.

Analisis de la Oficina de Control Interno

Los soportes presentados dan cuenta de gestiones para socializacion a usuarios sobre aspectos
relacionados con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA vy
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especificamente, con AZ Digital; asi como, seguimiento a la Subdirecciéon de Gestién y Desarrollo del
Talento Humano respecto a la elaboracion de hojas de control y cargue de documentos en AZ Digital.

Sin embargo, en los mencionados documentos no se evidencia puntualmente la gestién que se
referencia en el reporte presentado por la Subdireccion Administrativa y Financiera. De acuerdo con lo
anterior, no es posible establecer el grado de avance en la incorporacién del Banco Terminoldgico y la
implementacion de las recomendaciones del Archivo Distrital.

Conforme a lo observado por el equipo de seguimiento, se identifica la importancia de establecer
planes de trabajo o cronogramas por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Equipo de
Gestion Documental, que permitan el seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel general,
como con cada una de las dependencias, con el fin de avanzar en la adecuacion del Sistema de gestidon
de documentos y expedientes electronicos, y llevar a cabo la actualizacion de los instrumentos de
gestion documental requeridos para su operacion. Es asi como, desde la Oficina de Control Interno
reitera la recomendacion No. 6, la cual puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del
presente informe.

Numeral 5.8
Recomendacion 1 - CDA: “Enviar los términos de referencia a la Direccion Archivo de Bogota con

el propdsito de dar cumplimiento con el articulo 24 del decreto 514 del afio 2006 y asi contar con el
visto bueno de acuerdo”’.

Avances presentados por la dependencia:

“Para la vigencia 2022 se remitieron todos los procesos relacionados con correspondencia y la
adquisicion de cajas, carpetas y ganchos a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota’.

Analisis de la Oficina de Control Interno

En el enlace dispuesto por la Subdireccién Administrativa y Financiera notificado en la respuesta del
18/08/2022, se observaron evidencias de la remision al Archivo de Bogota de informacion relacionada
con la contratacién para la gestion de informacion.

De acuerdo con lo anterior, es importante dar continuidad a la gestion que garantice que todos los
procesos de contratacion para la ejecucion de las actividades de Gestidon de Informacion se remitan
al Archivo de Bogota para su revision y visto bueno, de conformidad con la normativa vigente.

VIGENCIA 2021

Recomendacion 1 - CDA: “Para adquirir, desarrollar o mejorar un SGDEA, es importante tener en
cuenta:

e Continuar con la automatizacion de los requisitos funcionales establecidos para un sistema de
gestion de documentos electronicos.
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e Segquir con la implementacién de procesos de interoperabilidad con los sistemas de informacion
misionales y administrativos los cuales producen documentos electronicos de archivo con el
sistema de gestion documental, para lograr que los documentos creados en los diferentes
aplicativos conformen el expediente electrénico e hibridos y asi facilitar su tratamiento,
conservacion y acceso.

o Implementar estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo, teniendo en cuenta que, la
produccion documental electrénica, se puede producir y/o capturar en cualquier formato
electronico. En consecuencia, se debe asegurar que se trate de formatos sin obsolescencia
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tecnoldgica o que estén en desuso.
e Conformar los componentes (indice electronico, metadatos y firma electrénica) para los
expedientes electronicos de archivo” (sic).

Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Andlisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de

seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

CAPITULO 6: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

En este capitulo, el CDA establecio el estado del Sistema Integrado de Conservacion-SIC en la entidad,
de conformidad con el Articulo 46 de Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000 “Por el cual se
desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”; el Acuerdo No. 050 del 5 de
mayo de 2000 “Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de Documentos”,
del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”, y el Acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014 "Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000". De acuerdo con lo cual, presentd las siguientes recomendaciones en las Vigencias 2020 y 2021:
VIGENCIA 2020

Numeral 6.4
Recomendacion 1 - CDA: “El Director Corporativo es responsable de conformar el equipo

interdisciplinario de profesionales necesario para la implementaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion segun el articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014”.
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Avances presentados por la dependencia:

La entidad propende por mantener el equipo interdisciplinario de gestién documental de conformidad
con la normatividad archivistica. Sin embargo, dadas las condiciones presupuestales depende la
asignacion de recursos para mantener la contratacion de esos perfiles.

Analisis de la Oficina de Control Interno

La Subdireccion Administrativa y Financiera - Equipo de Gestion Documental, presenté un listado que
contiene captura de pantalla tomada de la plataforma SECOP Il que da cuenta de los siguientes
contratos de prestacion de servicios suscritos: un lider del SIGA, un tecnélogo en gestion documental,
un profesional en administracién, un ingeniero industrial, un profesional en archivistica, un profesional
para inventarios documentales.

Asi mismo, la dependencia adjunta tres estudios previos para la contrataciéon de un historiador, un
fildlogo, y un profesional en archivistica.

Teniendo en cuenta el reporte presentado por la Subdireccion Administrativa y Financiera, en
relacion con la conformacion del equipo interdisciplinario para la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion, la Oficina de Control Interno de la SDIS reitera la recomendaciéon No.
2, que puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del presente informe de seguimiento.

Numeral 6.5

Recomendacion 1 - CDA: “Mantener el equipo interdisciplinario de profesionales que formularon el
SIC, necesario para la implementacion del mismo”.

Avances presentados por la dependencia:

La entidad propende por mantener el equipo interdisciplinario de gestion documental de conformidad
con la normatividad archivistica. Sin embargo, dadas las condiciones presupuestales depende la
asignacion de recursos para mantener la contratacion de esos perfiles.

Analisis de la Oficina de Control Interno

La Subdireccién Administrativa y Financiera-Equipo de Gestién Documental, presentd un listado que
contiene pantallazo tomado de la plataforma SECOP Il que dan cuenta de los siguientes contratos de
prestacion de servicios suscritos: un lider del SIGA, un tecnologo en gestion documental, un profesional
en administracion, un ingeniero industrial, un profesional en archivistica, un profesional para inventarios
documentales.

Asi mismo, la dependencia adjunta tres estudios previos para la contratacion de un historiador, un
fildlogo, y un profesional en archivistica.

Segun lo anterior, a la fecha no se encontraria completo el equipo interdisciplinario requerido. No
obstante, la dependencia argumenta que obedece a las condiciones presupuestales y la asignacion
de recursos para mantener la contratacion de esos perfiles.
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Teniendo en cuenta el reporte presentado por la Subdireccion Administrativa y Financiera, en
relacion con la conformacion del equipo interdisciplinario para la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion, la Oficina de Control Interno de la SDIS reitera la recomendacién No.
2, que puede ser consultada en el acapite de recomendaciones del presente informe de seguimiento.

Numeral 6.6

Recomendacion 1 - CDA: “Implementar las politicas y estrategias de conservacion documental y
preservacion digital a largo plazo se encuentran inmersas en el documento del Sistema Integrado de
Conservacion —SIC”.

Avances presentados por la dependencia:

“La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion se evidencia a través de los monitoreos
de condiciones medioambientales en el archivo central de la entidad”,

Analisis de la Oficina de Control Interno

Se adjunté el documento “PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES MEDIO
AMBIENTALES SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION” que tiene como objetivo monitorear e
implementar las acciones correctivas necesarias para mantener las condiciones medio ambientales
(Humedad relativa, Temperatura, lluminancia, U,V, y Material Particulado), de acuerdo con lo
establecido por los entes rectores de la Politica Archivistica a nivel Nacional (Acuerdo 049 de 2000 del
Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados
a archivos”), para garantizar la conservacion de los diferentes soportes y técnicas de registro existentes
en los fondos documentales de la SDIS. El alcance de este programa esta dirigido a todas las areas
de almacenamiento de la informacién producida o recibida por la entidad, independientemente del
medio o soporte en el que haya sido producida.

Adicionalmente se aportd una matriz en formato Excel, donde se evidencia sobre las mediciones
efectuadas para los meses de junio, julio y agosto de 2022.

No obstante, no se evidencian otras actividades que permitan establecer la implementacion de las
politicas y estrategias de conservacion definidas en el SIC vigente para la Entidad, acorde con su
alcance, lineamientos y objetivos. Por lo anterior, la Oficina de Control Interno emite la
recomendacion No. 8, que puede ser consultada en la parte final del presente informe de seguimiento
dentro del acapite de recomendaciones.

VIGENCIA 2021

Recomendacion 1 - CDA: “Teniendo en cuenta que el dltimo diagnéstico integral se realizé en el
ano 2018 con datos recolectados en la vigencia 2017, se hace necesario validar con todas las sedes
los siguientes aspectos: estado, metraje, condiciones ambientales, entre otros, y ajustar el SIC con
las condiciones técnicas de los espacios que ha destinado la Secretaria para almacenar su acervo
documental’.
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Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presentd acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones
emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de

seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

CAPITULO 7: CULTURA ARCHIVISTICA

Con el desarrollo de este capitulo, el CDA identificd la gestidon realizada por la entidad frente a la
promocion y divulgacion de la Cultura Archivistica, en el marco de la Directiva Presidencial 04 de 2012
con asunto: "Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion
Pablica” y la Directiva Distrital 6 de 2012 “Directiva para el manejo del medio ambiente en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”, de lo cual, como resultado senal6 en las vigencias 2020
y 2021, las siguientes recomendaciones:

VIGENCIA 2020
Numeral 7.4

Recomendacion 1 - CDA: “La entidad debe definir estrategias para la Difusién para la apropiacion de
la historia institucional y aprovechar espacios como los de induccién o reinduccién de funcionarios”.

Avances presentados por la dependencia:

“De acuerdo al avance del levantamiento de informacion relacionada con la historia institucional de la
entidad para la construccion de instrumentos archivisticos como TRD y TVD se han realizado
socializaciones’.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno

Se aportd una presentacion en formato PDF denominada “Historia Institucional SDIS”, sin embargo, no
se aportan evidencias sobre su socializaciéon. Por lo anterior, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinion frente al avance en la
implementacion de la recomendacion emitida por el Consejo Distrital de Archivos — CDA.

VIGENCIA 2021

Numeral 7.

Recomendacion 1 - CDA: “Realizar difusion para la apropiacién de la historia institucional a través
de los medios con los que cuenta la entidad”.
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Recomendacion 2 — CDA: “Incluir en los informes de gestion y de rendicion de cuentas el item
asociado con la gestion documental, el acceso a la informacion y archivos publicos, la transparencia
y/o el patrimonio documental institucional en donde se informen sobre los logros y metas establecidos
en planes, programas y proyectos asociados con el desarrollo de la funcién archivistica en la SDIS”.
Avances presentados por la dependencia:

La Subdireccion Administrativa y Financiera no presenté acciones formuladas y/o actividades
ejecutadas.

Anadlisis de la Oficina de Control Interno
Debido a que no se presenté informacion frente al avance en la implementacién de las recomendaciones

emitidas por el Consejo Distrital del Archivos para el presente numeral, no es posible para el equipo de
seguimiento de la Oficina de Control Interno de la SDIS emitir analisis u opinién frente al mismo.

lll. NOVEDADES SOFTWARE

En este apartado durante la vigencia 2020, el CDA presento las siguientes recomendaciones, en lo
que respecta al sistema de informacion implementado en la entidad, denominado "AZ DIGITAL", y para
la vigencia 2021 no presentd recomendaciones.

VIGENCIA 2020

Recomendacion 1 - CDA: “Se evidencio que el sistema para la gestion de documentos electrénicos
de archivo implementado en la entidad, estd orientado a la radicacion y registro de las
comunicaciones oficiales y el manejo de los documentos fisicos, sin contemplar documentos
electronicos de archivo auténticos, integros, fiables y disponibles durante su ciclo de vida en una
cadena digital de custodia ininterrumpida.

Por lo anterior, antes de iniciar con la instalacion, implementacion y despliegue en produccion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, es indispensable contar con los
instrumentos archivisticos necesarios que permitan parametrizar el Sistema de acuerdo a las
necesidades de la entidad. Como minimo se debera contar con: Tabla de Retencion Documental,
Programa de Gestion Documental, Esquema de Metadatos, Tabla Control de Acceso, Modelo de
Requisitos técnicos y funcionales para el SGDEA y Workflow, Banco Terminolégico, Plan de
Preservacion Digital, entre otros”.

Avances presentados por la dependencia:

Para la vigencia 2022 se ha trabajo en la parametrizacion en AZ digital de las Tablas de Retencién
Documental convalidadas en el 2015. Adicionalmente la entidad cuenta con:

* PGD
http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/Programa_gestion_documental_2021.pdf
*TCA
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https://www.integracionsocial.gov.co/images/ docs/2021/transparencia/gestion informacion/Tablas
Control de Acceso 2021.xlsx

*Plan de preservacion digital que hace parte del Sistema Integrado de Conservacion SIC.
https://www.integracionsocial.gov.co/images/ docs/2021/transparencia/gestion_informacion/SISTE
MA INTEGRADO DE CONSERVACION SDIS VF.docx

Analisis de la Oficina de Control Interno

De acuerdo con la informacién reportada por la dependencia, se evidencian avances en la socializacion
y seguimiento al uso de AZ Digital y en la elaboracion de hojas de control. Se cuenta con un Programa
de Gestion Documental (PRG-GD-001, Memo 12020035152 — 17/12/2020), Tabla Control de Acceso
que, no obstante, debe ser actualizada atendiendo los parametros y recomendaciones del Consejo
Distrital de Archivos, como se vio en desarrollo del presente informe.

Asi mismo, se evidencia el Plan de preservacion digital, incluido en el Sistema Integrado de
Conservacion vigente desde el 30 de diciembre de 2019.

Sin embargo, se recomienda tener en cuenta lo observado en el informe expedido por el Consejo
Distrital de Archivos, en lo concerniente al sistema AZ Digital, toda vez que el mencionado ente rector
sefala “..el sistema no implementa en su totalidad los 8 (ocho) procesos de la gestion documental que
establece la norma para denominarse SGDEA” (Ver "INFORME VISITA DE SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA ARCHIVISTICA” Consejo Distrital de Archivos de Bogota - CDA,
2021, pagina 20).

En tal sentido, el equipo de seguimiento de la Oficina de Control Interno identifica la importancia de
establecer planes de trabajo o cronogramas por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera
— Equipo de Gestion Documental, que permitan el seguimiento a las actividades previstas, tanto a nivel
general, como con cada una de las dependencias, con el fin de avanzar en la adecuacion del Sistema
de gestion de documentos y expedientes electronicos, y llevar a cabo la actualizacién de los
instrumentos de gestion documental requeridos para su operacion. Es asi como, la Oficina de Control
Interno reitera la recomendacion No. 6, en el acapite de recomendaciones del presente informe.

e Seguimiento a las recomendaciones de la Oficina de Control Interno, producto del informe
presentado a la administracion mediante memorando 12021036888 del 30/11/2021.

Atendiendo a la metodologia descrita para el presente seguimiento segun el numeral 2, se llevé a cabo
la revisién de los Informes del Primer y Segundo Seguimientos realizados al plan de mejoramiento
Archivistico, emitidos por la Oficina de Control Interno, radicados mediante memorandos 12021023747
del 10/08/2021 e 12021036888 del 30/11/2021.

Realizado lo anterior, la Oficina de Control Interno, con memorando 12022026395 del 04/08/2022,
solicité informacion a la Subdireccién Administrativa y Financiera, al siguiente tenor:

“2. Teniendo en cuenta las recomendaciones emitidas por la Oficina de Control Interno mediante el
informe “Seguimiento al plan de mejoramiento Archivistico”, comunicado el 30/11/2021 mediante
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memorando 12021036888, informar las acciones adoptadas por la SDIS para su implementacioén y, en
tal sentido, cual es su estado de avance con corte a 31/07/2022".

De acuerdo con la respuesta entregada por la Subdireccion Administrativa y Financiera el 18/08/2022
(correo electrénico), no se evidencio referencia o indicaciones que atendieran lo solicitado por esta
Oficina, lo cual se constituye en una limitante al alcance del presente seguimiento, programado en el
Plan Anual de Auditoria vigencia 2022.

CONCLUSIONES DEL SEGUIMIENTO
Aspectos positivos:

De acuerdo con el seguimiento efectuado por esta oficina, se observé que la entidad viene ejecutando
actividades para implementar recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos — CDA y dar
cumplimiento a la normativa vigente de gestion documental. Dan cuenta de ello, los avances
identificados frente a:

v" Monitoreo y control de condiciones ambientales para la conservaciéon documental (Sistema
Integrado de Conservacion).

Verificacion de volumetria.

Transferencias documentales primarias.

Levantamiento de inventario en estado natural.

Levantamiento de inventario de Fondos Documentales Acumulados.

Actualizacion de la historia institucional.

Socializacion y seguimiento sobre aspectos de uso y cargue de documentos en el SGDEA.
Remisién de procesos contractuales a la Direccion Archivo de Bogota, para dar cumplimiento
al articulo 24 del Decreto 514 del ano 2006, que se refiere al tramite de visto bueno del Archivo
de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, para todas las contrataciones cuyo
objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades de la
administracién distrital.

AN N NN

Aspectos por mejorar:

Con base en la informacion analizada y teniendo en cuenta los seguimientos realizados por la Oficina
de Control Interno en la vigencia 2021, se evidencié que a la fecha de este seguimiento contintan
algunas debilidades y no se presentaron avances en la implementacion de las recomendaciones del
Consejo Distrital de Archivos, como se relaciona a continuacion:

1. Capitulo I: Responsables, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 1.1:

Se identificd que la entidad, durante el periodo de alcance del presente informe, no realiz6 actividades
para la revisiéon del Manual de Funciones con el fin de determinar si se requiere su actualizacién o si
encuentra conforme a lo establecido en los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se
reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”,
respecto al ejercicio Profesional de la Archivistica, asi como de la Resolucion 629 de 2018 “Por la cual
se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan
formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista” del Departamento
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Administrativo de la Funcion Publica, y en general, con la normativa en materia de cargos relacionados
con el cumplimiento de la funcion archivistica.

2. Capitulo I: Responsables y Capitulo 6: Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Informe CDA
Vigencia 2020, numerales 1.1, 6.4 y 6.5:

No se identificaron avances frente a las recomendaciones del CDA relacionadas con la conformacion
de un equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestién documental, area de tecnologias
de la informacion y auditores para la elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC, conforme lo establece el articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
de la Nacion - AGN Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

3. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 2.2.5:

En desarrollo del presente seguimiento la Subdireccion Administrativa y Financiera no reporto
novedades en cuanto al tramite de actualizacion y convalidacion de la Tabla de Retencién Documental,
de lo cual depende el avance en la construccion o actualizacién de otros instrumentos de gestion
documental. Por otra parte, se evidenciaron 23 actas de transferencia documental, realizadas entre
noviembre de 2021 y el 16/08/2022; sin embargo, dentro de la informacion presentada para el numeral
2.2.5, no se reporta el consolidado de total de registros levantados a corte del seguimiento y del avance
de total de unidades de conservacion con inventario.

4. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.8 y 2.4.8:

Teniendo en cuenta que aun no se cuenta con las Tablas de Valoracién Documental - TVD, elaboradas
(o actualizadas), aprobadas y convalidadas, no se ha avanzado en el proceso de transferencias
documentales secundarias de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo
General de la Nacion - AGN.

5. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.10 y 2.2.11:

Segun reporte de avance del levantamiento de inventario documental presentado por la Subdireccion
Administrativa y Financiera se registra un total de 14.780 cajas — 3.675 metros lineales de archivo, de
las que 6.306 cajas se encuentran inventariadas (1.576,5 metros lineales). Debido a que la volumetria
reportada en el afio 2021 por la SDIS en el formulario EAGED no pudo ser verificada, el informe de
visita presentado por el Consejo Distrital de Archivos el 11/09/2021, reitera la necesidad de continuar
con la actualizacion del diagnéstico integral de archivos para obtener la mediciéon de los archivos en
cada una de las etapas del ciclo vital y lograr consistencia en los datos relacionados con la volumetria
documental de la entidad.

6. Capitulo 2: Instrumentos y Capitulo 5: Tecnologias, Informe CDA Vigencia 2020, numerales
2.5.6,2.5.7,2.9.1y 5.6:

Con base en los soportes presentados por la Subdireccion Administrativa y Financiera, no se evidencio
la gestion que la dependencia refiere en su reporte de avance en cuanto a la parametrizacién de la
TRD vigente en AZ Digital y reuniones con el proveedor del software, ni permiten establecer el grado
de avance y alineacién de las TRD con el Banco Terminolégico. Tampoco se evidenciaron avances en
cuanto a la actualizacién de las Tablas de Control de Acceso y a la adecuacion o actualizacion del
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Manual para la Gestion de Documentos Electrénicos de la SDIS, con el fin de que este se alinee a las
caracteristicas de un Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos, segun
recomendaciones del CDA.

7. Capitulo 4: Procesos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 4.2:

En cuanto ala radicacién de correos electronicos, la Subdireccion Administrativa y Financiera mediante
reporte entregado el 18/08/2022, informé que “...el gjercicio se realiza con la radicacién de todo lo que
llega a través del siguiente buzén: correspondenciaexterna@sdis.gov.co”. Sobre el particular, la
Oficina de Control Interno se pronuncié en el informe de Auditoria Interna de Gestion Documental del
31 de mayo de 2022, numeral “10.2.6 Gestion de correspondencia y AZDigital’ y, en consecuencia, la
SDIS formulé plan de mejoramiento. Por otra parte, se identificd que, pese a que en relacién con AZ
Digital la Subdireccion Administrativa y Financiera indica que se cuenta con “..un manual completo
sobre el uso general de la herramienta y los aspectos técnicos de la misma”, dicho documento no
cumple con las especificaciones de un manual técnico, de acuerdo con la definicion de la “Guia para
la elaboracién del manual técnico y de operacion de los sistemas de informacion” del Departamento
Nacional de Planeacién - DNP.

LIMITANTES DEL SEGUIMIENTO:
De otra parte, se presentaron las siguientes limitantes al alcance del informe de seguimiento:

1. No se presentd avance en referencia a las recomendaciones del Informe de Visita del CDA vigencia
2020, 2.6.6, relacionada con la actualizaciéon y aprobacion de la Tabla de Control de Acceso; 5.5.
y 5.6, acerca del software especializado de Gestion Documental y requisitos asociados al mismo.
Asimismo, no se presentd evidencia suficiente para demostrar las acciones adelantadas durante el
periodo de alcance del presente informe, para dar cumplimiento a la recomendacion 7.4 del Informe
de Visita del CDA VIGENCIA 2020, la cual se refiere a las “..estrategias para la Difusién para la
apropiacion de la historia institucional y aprovechar espacios como los de induccién o reinduccion
de funcionarios”.

2. Mediante radicado 12022026395 del 04/08/2022, la Oficina de Control Interno - OCI solicité
informacién del estado de avance de las actividades adelantadas para atender las
recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos segun informe de visita realizada en la
VIGENCIA 2021 remitido a la SDIS con el radicado 2-29026 del 11/09/2021; asi como, en
referencia a las recomendaciones realizadas por la OCIl en el informe con radicado interno
12021036888 del 30/11/2021, precisando la necesidad de presentar por separado el reporte de
avance y evidencias para cada recomendacion. Una vez verificada la informacion y soportes
aportados por la Subdireccion Administrativa y Financiera mediante correo electronico del
18/08/2022, estos no precisan su alcance para atender estos items del requerimiento.

3. Como se informo por parte de la Oficina de Control Interno el pasado 30/11/2021 mediante radicado
12021036888, en la mayor parte de las actividades no se identifican cronogramas o planes de
trabajo e indicadores que faciliten a la Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo de
Gestion Documental, el seguimiento a las actividades previstas, teniendo en cuenta que es
responsabilidad de la Entidad analizar y socializar los resultados de los informes presentados por
el Consejo Distrital de Archivos CDA, con el fin de determinar si derivan en planes de mejoramiento
a corto, mediano y largo plazo.
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A su vez, en el marco del rol de seguimiento y evaluacion que corresponde a la Oficina de Control
Interno, se limita la posibilidad medir o de establecer de manera objetiva los avances alcanzados
por la Entidad frente a cada recomendacion realizada por el Consejo Distrital de Archivos — CDA.

RECOMENDACIONES

De conformidad con el analisis de la informacion relacionada en el presente informe con base en la
verificacion del reporte y evidencias aportadas por el equipo de Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la SDIS, y de acuerdo con las conclusiones descritas en el acapite
previo, se presentan las siguientes recomendaciones:

Recomendacion No. 1. Capitulo I: Responsables, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 1.1:

En relacion con la falta de avances en la revision del Manual de Funciones para determinar si se
encuentra conforme a lo definido en la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio
profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”, respecto al ejercicio
Profesional de la Archivistica, asi como de la Resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacioén técnica
profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”, y en general, con la legislacion en
materia de cargos relacionados con el cumplimiento de la funcidn archivistica, con el fin de establecer
si se requiere o no, realizar su actualizacion, la Oficina de Control Interno recomienda:

Retomar las acciones para la revisiéon del Manual de Funciones en relacion con los cargos que
tienen como propésito principal la Funcién Archivistica de la entidad.

Recomendacion No. 2. Capitulo I: Responsables y Capitulo 6: Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 1.1,6.4y 6.5:

En lo que se refiere a la conformacion de un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de tecnologias de la informacién y auditores para la elaboracion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC, conforme lo establece el articulo 9 del
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion-AGN, no se identificaron avances. En
consecuencia, la Oficina de Control Interno recomienda:

Gestionar lo pertinente para asegurar que el equipo interdisciplinario necesario para la
implementacion del SIC se encuentre disponible. Para el efecto, planear los requerimientos para
los contratos que estan proximos a vencer y tramitar oportunamente la suscripcion de los
contratos para historiador, fildlogo y profesional en archivistica, segun los estudios previos
que se adjuntaron como evidencia.

Recomendacion No. 3: Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 2.2.5:

Teniendo en cuenta la dependencia responsable no reporté novedades de avance en el tramite de
actualizacion y convalidacion de la Tabla de Retencion Documental, de lo cual depende la construccion
o actualizacion de otros instrumentos de gestion documental, y asi mismo, que aunque se evidenciaron
23 actas de transferencia documental, entre noviembre de 2021 y el 16/08/2022, no se reporta el
consolidado de total de registros levantados a corte del seguimiento y del avance de total de unidades
de conservacion con inventario, la Oficina de Control Interno recomienda:
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Realizar seguimiento prioritario al tramite de actualizacion y convalidacion de la Tabla de
Retencion Documental — TRD; continuar las acciones necesarias para la organizaciéon de los
archivos de la SDIS, brindando acompainamiento y asesoria a las dependencias, asi como
determinar la totalidad de metros lineales de los observados por el Archivo Distrital que ya se
encuentran organizados de acuerdo con la normativa vigente. De igual manera, es necesario
continuar con el proceso de transferencias, realizando las actividades que se requieran para
asegurar la continuidad de este proceso.

Recomendacion No. 4. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.8 y
2.4.8:

Debido a que no se cuenta con las Tablas de Valoracion Documental - TVD, elaboradas, actualizadas,
aprobadas y convalidadas, no se ha avanzado en el proceso de transferencias documentales
secundarias de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo General de la
Nacioén - AGN. Por lo tanto, la Oficina de Control Interno recomienda:

Programar, documentar y ejecutar las acciones requeridas para la elaboracién o actualizacion,
aprobacion y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, asi como,
establecer un Plan de Transferencias Documentales con el fin de avanzar en las transferencias
documentales secundarias de la entidad, teniendo en cuenta que hay series documentales que
ya surtieron el ciclo vital en las etapas de gestion y central.

Recomendacion No. 5. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.10
y 2.2.11:

De acuerdo con la necesidad de avanzar en el levantamiento de los inventarios documentales y la
actualizacion del diagnéstico integral de archivos, requerido para obtener la medicion de los archivos
en cada una de las etapas del ciclo vital, la Oficina de Control Interno recomienda:

Continuar y culminar las gestiones en relacion con la identificacion de la volumetria del archivo
de gestion y archivo central, Diagnoéstico Integral de Archivo y la actualizacion de instrumentos
de gestion documental, acatando las recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos frente
a la consistencia de los reportes que entrega la Entidad en desarrollo de las visitas de
seguimiento para la verificacion del cumplimiento de la normativa archivistica.

Recomendacion No. 6. Capitulo 2: Instrumentos y Capitulo 5: Tecnologias, Informe CDA
Vigencia 2020, numerales 2.5.6, 2.5.7, 2.9.1 y 5.6:

En referencia a la parametrizacién de la TRD vigente en AZ Digital y su alineacién con el Banco
Terminoldgico, asi como, a la adecuacioén o actualizaciéon del Manual para la Gestion de Documentos
Electronicos de la SDIS, con el fin de que este cumpla completamente con las caracteristicas de un
Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos, segin recomendaciones del CDA,
la Oficina de Control Interno recomienda:

Programar, documentar y dar continuidad a las acciones para la parametrizacion de AZ Digital,
la conformacion de expedientes documentales electrénicos y la elaboracién o actualizacion de
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los instrumentos archivisticos conforme a la normativa vigente y de acuerdo con las
necesidades de la entidad de cara a un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA. En este sentido, se sugiere establecer planes de trabajo, cronogramas e
indicadores que faciliten el seguimiento y medicién objetiva de los avances alcanzados en cada
una de las actividades.

Recomendacion No. 7. Capitulo 4: Procesos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 4.2:

Se identificd que, pese a que en relacion con AZ Digital la Subdireccidon Administrativa y Financiera
indica que se cuenta con “..un manual completo sobre el uso general de la herramienta y los aspectos
técnicos de la misma”, dicho documento no cumple con las especificaciones de un manual técnico, de
acuerdo con la definicion de la “Guia para la elaboracion del manual técnico y de operacion de los
sistemas de informacion” del Departamento Nacional de Planeacion - DNP.

Por lo anterior, se recomienda tener en cuenta que el Manual Técnico del Sistema de
Informaciéon debe contener toda la informacion sobre los recursos técnicos utilizados para la
construccion del sistema de informacion. Como minimo debe especificar todos los atributos
descritos en el dominio de sistemas de informacion establecido por MINTIC bajo el marco de
referencia para arquitectura de TI.

RECOMENDACIONES GENERALES

Recomendacion No. 8:

Se recomienda fortalecer la gestién documental de la Entidad con el fin de mostrar avances
significativos en el cumplimiento de los distintos capitulos dentro de los cuales se abarca el seguimiento
que realiza el Consejo Distrital de Archivos al cumplimiento de la normativa archivistica, mas aun,
considerando las reiteraciones que hace el mencionado organismo en las visitas realizadas en cada
una de las vigencias. En tal sentido, es importante encaminar esfuerzos y recursos institucionales
suficientes para la ejecucién oportuna de los compromisos definidos ante las diferentes entidades
rectoras en materia documental y archivistica, con el fin de evitar hallazgos en el marco de eventuales
procedimientos de inspeccién o control conforme a lo establecido en el Titulo VIII, Capitulos Il y V del
Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura’.

Recomendacion No. 9:

La Oficina de Control Interno reitera la recomendacion realizada en los seguimientos radicados
mediante memorandos 12021023747 del 10/08/2021 e 12021036888 del 30/11/2021, en cuanto a
definir, documentar e implementar y hacer seguimiento a cada una de las actividades que permitan
acatar la totalidad de las recomendaciones emitidas por el Consejo Distrital de Archivos en sus visitas
de 2020 y 2021, las cuales orientan a la Entidad para el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente. Para este efecto, es necesario establecer planes de trabajo, cronogramas e indicadores que
faciliten la verificacion del cumplimiento de las metas y la oportuna toma de decisiones.



Caodigo: FOR-AC-004

PROCESO AUDITORIA Y CONTROL

Version: 1
ALCALDIAMAYOR FORMATO INFORME DE SEGUIMIENTO DE | Fecha: Memo 12020011695
DE BOGOTA D.C. LA OFICINA DE CONTROL INTERNO — 23/04/2020
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pa’gina 44 de 44

Recomendaciéon No. 10:

En atencién al resultado del presente seguimiento, especialmente a las debilidades identificadas, se
recomienda formular e implementar acciones de mejora que permitan corregir o mitigar las situaciones
sefaladas en el informe.

EQUIPO QUE REALIZO EL SEGUIMIENTO
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NOMBRE: Seguimiento a las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital de Integraciéon Social frente a las recomendaciones realizadas por el Consejo Distrital de Archivos — CDA en el marco de los informes de visitas de
seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica.

OBJETIVO: Presentar el resultado del seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno al estado de avance de las actividades adelantadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social, con el fin de atender las recomendaciones
del Consejo Distrital de Archivos - CDA, en el marco de los informes de las visitas realizadas a la SDIS en las Vigencias 2020 y 2021 con el fin de verificar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

ALCANCE: EI seguimiento comprende los avances de ejecucion desde el 30 de noviembre de 2021 hasta el 31 de julio de 2022, frente a las actividades implementadas para atender las recomendaciones suscritas en los informes de
visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizadas en las vigencias 2020 y 2021 por el Consejo Distrital de Archivos. - CDA.

POSITIVO ¢ ] POR MEJORAR (60
) iy

De acuerdo con el seguimiento efectuado por esta oficina, se observd que la entidad viene ejecutando
actividades para implementar recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos — CDA y dar cumplimiento
a la normativa vigente de gestion documental. Dan cuenta de ello, los avances identificados frente a:

- Monitoreo y control de condiciones ambientales para la conservacion documental (Sistema Integrado de
Conservacion).

- Verificacion de volumetria.

- Transferencias documentales primarias.

- Levantamiento de inventario en estado natural.

- Levantamiento de inventario de Fondos Documentales Acumulados.

- Actualizacion de la historia institucional.

- Socializacién y seguimiento sobre aspectos de uso y cargue de documentos en el SGDEA.

- Remision de procesos contractuales a la Direccion Archivo de Bogota, para dar cumplimiento al articulo 24
del Decreto 514 del afio 2006, que se refiere al tramite de visto bueno del Archivo de Bogota de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor, para todas las contrataciones cuyo objeto esté referidos a las
actividades de gestion documental en las entidades de la administracion distrital.

Se evidencié que para el periodo de alcance del presente seguimiento continian algunas debilidades y no
se presentaron avances en la implementacion de las recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos,
como se detalla en el acapite de Conclusiones.

v

{ CONCLUSIONES DE LA EVALUACION |

Con base en la informacién analizada y teniendo en cuenta los seguimientos realizados por la Oficina de Control Interno en la vigencia 2021, se evidenciaron aspectos positivos, aspectos por mejorar y no se presentaron avances
en la implementacion de algunas de las recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos, como se relaciona a continuacion:

1. Capitulo I: Responsables, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 1.1:
Se identifico que la entidad, durante el periodo de alcance del presente informe, no realizd actividades para la revision del Manual de Funciones con el fin de determinar si se requiere su actualizacion o si encuentra conforme a lo
establecido en los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones”, respecto al ejercicio Profesional de la
Archivistica, asi como de la Resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria de archivista” del Departamento Administrativo de la Funcioén Publica, y en general, con la normativa en materia de cargos relacionados con el cumplimiento de la funcién archivistica.
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2. Capitulo I: Responsables y Capitulo 6: Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 1.1, 6.4 y 6.5:

No se identificaron avances frente a las recomendaciones del CDA relacionadas con la conformacion de un equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestién documental, area de tecnologias de la informacion y
auditores para la elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion-SIC, conforme lo establece el articulo 9 del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion - AGN Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

3. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 2.2.5:

En desarrollo del presente seguimiento la Subdireccion Administrativa y Financiera no reportd novedades en cuanto al trdmite de actualizacion y convalidacion de la Tabla de Retencion Documental, de lo cual depende el avance
en la construccion o actualizacién de otros instrumentos de gestion documental. Por otra parte, se evidenciaron 23 actas de transferencia documental, realizadas entre noviembre de 2021 y el 16/08/2022; sin embargo, dentro de
la informacion presentada para el numeral 2.2.5, no se reporta el consolidado de total de registros levantados a corte del seguimiento y del avance de total de unidades de conservacion con inventario.

4.Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.8 y 2.4.8:
Teniendo en cuenta que aun no se cuenta con las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD, elaboradas (o actualizadas), aprobadas y convalidadas, no se ha avanzado en el proceso de transferencias documentales secundarias
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1515 de 2013 del archivo General de la Nacion - AGN.

5.Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.10 y 2.2.11:

Segun reporte de avance del levantamiento de inventario documental presentado por la Subdireccién Administrativa y Financiera se registra un total de 14.780 cajas — 3.675 metros lineales de archivo, de las que 6.306 cajas se
encuentran inventariadas (1.576,5 metros lineales). Debido a que la volumetria reportada en el afio 2021 por la SDIS en el formulario EAGED no pudo ser verificada, el informe de visita presentado por el Consejo Distrital de
Archivos el 11/09/2021, reitera la necesidad de continuar con la actualizacién del diagndstico integral de archivos para obtener la medicién de los archivos en cada una de las etapas del ciclo vital y lograr consistencia en los datos
relacionados con la volumetria documental de la entidad.

6. Capitulo 2: Instrumentos y Capitulo 5: Tecnologias, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.5.6, 2.5.7, 2.9.1 y 5.6:

Con base en los soportes presentados por la Subdireccién Administrativa y Financiera, no se evidenci6 la gestion que la dependencia refiere en su reporte de avance en cuanto a la parametrizacién de la TRD vigente en AZ
Digital y reuniones con el proveedor del software, ni permiten establecer el grado de avance y alineacion de las TRD con el Banco Terminoldgico. Tampoco se evidenciaron avances en cuanto a la actualizacion de las Tablas de
Control de Acceso y a la adecuacion o actualizacién del Manual para la Gestion de Documentos Electrénicos de la SDIS, con el fin de que este se alinee a las caracteristicas de un Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos, segin recomendaciones del CDA.

7.Capitulo 4: Procesos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 4.2:

En cuanto a la radicacién de correos electronicos, la Subdireccion Administrativa y Financiera mediante reporte entregado el 18/08/2022, informé que “...el ejercicio se realiza con la radicacion de todo lo que llega a través del
siguiente buzén: correspondenciaexterna@sdis.gov.co”. Sobre el particular, la Oficina de Control Interno se pronuncié en el informe de Auditoria Interna de Gestion Documental del 31 de mayo de 2022, numeral “10.2.6 Gestién
de correspondencia y AZDigital” y, en consecuencia, la SDIS formulé plan de mejoramiento. Por otra parte, se identificé que, pese a que en relacién con AZ Digital la Subdireccién Administrativa y Financiera indica que se cuenta
con “...un manual completo sobre el uso general de la herramienta y los aspectos técnicos de la misma”, dicho documento no cumple con las especificaciones de un manual técnico, de acuerdo con la definicion de la “Guia para la
elaboracion del manual técnico y de operacion de los sistemas de informacion” del Departamento Nacional de Planeacion - DNP.

LIMITANTES DEL SEGUIMIENTO:
Se presentaron las siguientes limitantes al alcance del informe de seguimiento:

1. No se presentd avance en referencia a las recomendaciones del Informe de Visita del CDA vigencia 2020, 2.6.6, relacionada con la actualizacién y aprobacion de la Tabla de Control de Acceso; 5.5. y 5.6, acerca del softwa|
especializado de Gestion Documental y requisitos asociados al mismo. Asimismo, no se presentd evidencia suficiente para demostrar las acciones adelantadas durante el periodo de alcance del presente informe, para dar
cumplimiento a la recomendacion 7.4 del Informe de Visita del CDA VIGENCIA 2020, la cual se refiere a las “...estrategias para la Difusion para la apropiacién de la historia institucional y aprovechar espacios como los de
induccién o reinduccién de funcionarios”.

2. Mediante radicado 12022026395 del 04/08/2022, la Oficina de Control Interno - OCI solicité informacién del estado de avance de las actividades adelantadas para atender las recomendaciones del Consejo Distrital de Archivg
segun informe de visita realizada en la VIGENCIA 2021 remitido a la SDIS con el radicado 2-29026 del 11/09/2021; asi como, en referencia a las recomendaciones realizadas por la OCI en el informe con radicado interno
12021036888 del 30/11/2021, precisando la necesidad de presentar por separado el reporte de avance y evidencias para cada recomendacion. Una vez verificada la informacion y soportes aportados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera mediante correo electronico del 18/08/2022, estos no precisan su alcance para atender estos items del requerimiento.

3. Como se inform¢é por parte de la Oficina de Control Interno el pasado 30/11/2021 mediante radicado 12021036888, en la mayor parte de las actividades no se identifican cronogramas o planes de trabajo e indicadores qy
faciliten a la Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo de Gestién Documental, el seguimiento a las actividades previstas, teniendo en cuenta que es responsabilidad de la Entidad analizar y socializar los resultados de los
informes presentados por el Consejo Distrital de Archivos CDA, con el fin de determinar si derivan en planes de mejoramiento a corto, mediano y largo plazo.

A su vez, en el marco del rol de seguimiento y evaluacién que corresponde a la Oficina de Control Interno, se limita la posibilidad medir o de establecer de manera objetiva los avances alcanzados por la Entidad frente a cada
recomendacion realizada por el Consejo Distrital de Archivos — CDA.
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RECOMENDACIONES

De conformidad con el andlisis de la informacion relacionada en el presente informe con base en la verificacion del reporte y evidencias aportadas por el equipo de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la SDIS, y de acuerdo con las conclusiones descritas en el acapite previo, se presentan las siguientes recomendaciones:

Recomendacién No. 1. Capitulo I: Responsables, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 1.1:
Retomar las acciones para la revision del Manual de Funciones en relacion con los cargos que tienen como proposito principal la Funcién Archivistica de la entidad.

Recomendacion No. 2. Capitulo |I: Responsables y Capitulo 6: Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 1.1, 6.4y 6.5:
Gestionar lo pertinente para asegurar que el equipo interdisciplinario necesario para la implementacion del SIC se encuentre disponible. Para el efecto, planear los requerimientos para los contratos que estan proximos a vencer y
tramitar oportunamente la suscripcion de los contratos para historiador, fildlogo y profesional en archivistica, segun los estudios previos que se adjuntaron como evidencia.

Recomendacion No. 3: Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 2.2.5:

Realizar seguimiento prioritario al tramite de actualizacién y convalidaciéon de la Tabla de Retencién Documental — TRD; continuar las acciones necesarias para la organizacion de los archivos de la SDIS, brindando
acompafiamiento y asesoria a las dependencias, asi como determinar la totalidad de metros lineales de los observados por el Archivo Distrital que ya se encuentran organizados de acuerdo con la normativa vigente. De igual
manera, es necesario continuar con el proceso de transferencias, realizando las actividades que se requieran para asegurar la continuidad de este proceso.

Recomendacién No. 4. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.8 y 2.4.8:
Programar, documentar y ejecutar las acciones requeridas para la elaboracion o actualizacion, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, asi como, establecer un Plan de Transferencias
Documentales con el fin de avanzar en las transferencias documentales secundarias de la entidad, teniendo en cuenta que hay series documentales que ya surtieron el ciclo vital en las etapas de gestién y central.

Recomendacién No. 5. Capitulo 2: Instrumentos, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.2.10 y 2.2.11:
Continuar y culminar las gestiones en relacion con la identificacion de la volumetria del archivo de gestién y archivo central, Diagnostico Integral de Archivo y la actualizacion de instrumentos de gestién documental, acatando las
recomendaciones del Consejo Distrital de Archivos frente a la consistencia de los reportes que entrega la Entidad en desarrollo de las visitas de seguimiento para la verificacion del cumplimiento de la normativa archivistica.

Recomendacién No. 6. Capitulo 2: Instrumentos y Capitulo 5: Tecnologias, Informe CDA Vigencia 2020, numerales 2.5.6, 2.5.7, 2.9.1 y 5.6:

Programar, documentar y dar continuidad a las acciones para la parametrizacion de AZ Digital, la conformaciéon de expedientes documentales electronicos y la elaboracién o actualizacion de los instrumentos archivisticos
conforme a la normativa vigente y de acuerdo con las necesidades de la entidad de cara a un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA. En este sentido, se sugiere establecer planes de trabajo,
cronogramas e indicadores que faciliten el seguimiento y medicion objetiva de los avances alcanzados en cada una de las actividades.

Recomendacion No. 7. Capitulo 4: Procesos, Informe CDA Vigencia 2020, numeral 4.2:
Se recomienda tener en cuenta que el Manual Técnico del Sistema de Informacién debe contener toda la informacién sobre los recursos técnicos utilizados para la construccion del sistema de informaciéon. Como minimo debe
especificar todos los atributos descritos en el dominio de sistemas de informacion establecido por MINTIC bajo el marco de referencia para arquitectura de TI.

RECOMENDACIONES GENERALES

Recomendacién No. 8:

Se recomienda fortalecer la gestion documental de la Entidad con el fin de mostrar avances significativos en el cumplimiento de los distintos capitulos dentro de los cuales se abarca el seguimiento que realiza el Consejo Distrital
de Archivos al cumplimiento de la normativa archivistica, mas aun, considerando las reiteraciones que hace el mencionado organismo en las visitas realizadas en cada una de las vigencias. En tal sentido, es importante
encaminar esfuerzos y recursos institucionales suficientes para la ejecucion oportuna de los compromisos definidos ante las diferentes entidades rectoras en materia documental y archivistica, con el fin de evitar hallazgos en el
marco de eventuales procedimientos de inspeccion o control conforme a lo establecido en el Titulo VIII, Capitulos Il y V del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

Recomendacién No. 9:

La Oficina de Control Interno reitera la recomendacion realizada en los seguimientos radicados mediante memorandos 12021023747 del 10/08/2021 e 12021036888 del 30/11/2021, en cuanto a definir, documentar e implementar y
hacer seguimiento a cada una de las actividades que permitan acatar la totalidad de las recomendaciones emitidas por el Consejo Distrital de Archivos en sus visitas de 2020 y 2021, las cuales orientan a la Entidad para el
cumplimiento de la normativa archivistica vigente. Para este efecto, es necesario establecer planes de trabajo, cronogramas e indicadores que faciliten la verificacion del cumplimiento de las metas y la oportuna toma de
decisiones.

Recomendacion No. 10:
En atencidn al resultado del presente seguimiento, especialmente a las debilidades identificadas, se recomienda formular e implementar acciones de mejora que permitan corregir o mitigar las situaciones sefialadas en el informe.
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