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OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

Evaluar el Sistema de Control Interno a través del seguimiento del plan de mejoramiento de
archivo (Archivo Distrital) y la verificacion de su estado de cumplimiento para el afio 2023.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

El ejercicio de revision y seguimiento se realizara durante el mes de abril de 2024 y se
enfocara en la revision del cumplimiento del plan de mejoramiento de archivo para lo cual se
trabajara con el proceso de gestion documental.

MUESTRA'Y CRITERIOS:

Los criterios apropiados para el informe se basaran en la revision del cumplimiento de las
acciones implementadas en el plan para superar los hallazgos encontrados por el Archivo
Distrital.

METODOLOGIA:

La metodologia para utilizar en el desarrollo del informe se fundamentara en la revisién de la
informacion aportada por el proceso de gestion documental que soporten el cumplimiento de
la accion implementada en el plan de mejoramiento archivistico.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

ANTECEDENTES
Vigencia 2022

e FEI| 28 de diciembre de 2021 la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos
allega al Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal el Informe de la visita de
seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizada el 15 de septiembre
de 2020. Dicho informe técnico tiene como propdsito servir de parametro de evaluacién
y aportar en la definicién de las acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para
el fortalecimiento de la gestion documental y los archivos en la Entidad.

e EI 28 de junio de 2021 la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos allegé al
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal el Informe de la visita de
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seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica realizada el 13 de mayo de
2021.

En junio de 2022 la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos remite
formularios para el seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica
en las entidades del Distrito Capital a diciembre de 2021, los cuales fueron
diligenciados por el Proceso de Gestion Documental aportando las evidencias frente a
cada pregunta.

En el mes de agosto de 2022 se presentd el resultado al seguimiento al plan de
mejoramiento del Archivo Distrital.

Durante la vigencia 2022 se realiz6 trimestralmente el seguimiento al PINAR en el Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

En julio de 2022 Control Interno solicitd el estatus frente a cada lineamiento para realizar el
seguimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico, dando en el informe como conclusiones y
recomendaciones:

1.

Continuar con las capacitaciones e incluir los siguientes temas: Banco Terminoldgico —
BANTER, Tabla de Control de Acceso — TCA, Tabla de Valoracion Documental — TVD,
Plan de Conservacion Documental — PCD, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
— PDL y MOREQ

Tomar acciones para el cumplimiento del Programa de Gestién Documental, entre ellas
solicitar el apoyo de Gestion Tecnoldgica a los fines de formular el Modelo de
Requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo.

Continuar con el seguimiento al cumplimiento del plan institucional de archivo PINAR
Instar a los procesos del Instituto a organizar la totalidad de sus archivos de gestién
conforme a las TRD.

Continuar con el cumplimiento de las metas programadas para el segundo semestre de
la vigencia 2023, realizando los requerimientos a los procesos para el cumplimiento de
la actualizacion de las TRD vy las transferencias documentales.

Instar a los procesos del Instituto a elaborar y actualizar de forma permanente los
inventarios documentales de los archivos de gestién en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID (PA03-PR16-F01). Igualmente, se recomienda determinar el total
de inventario documental en gigabytes en el archivo central.

Realizar y someter a aprobacion del Comité de Gestion y Desempefio del Instituto el
Banco Terminoldgico.

Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto administrativo expedido
por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefo del Instituto.

Formular la Tabla de Control de Acceso, con base en las series y subseries
establecidas en las Tablas de Retencién Documental, identificando los permisos de
acceso, tipos de usuarios y roles Documentar e implementar la operacién relacionada
a la preservacion de documentos.

Presentar un plan de contingencia para dar cumplimiento a la meta antes del cierre de
la vigencia frente a la formulacidon del Modelo de Requisitos para la gestion de




PROCESO EVALUACION Y CONTROL A LA
GESTION .
, INFORME AUDITORIA INTERNA BOGOT/\ | Broreccon
Cédigo: PV01-PR01-F01 Versién: 3.0

documentos electronicos. Solicitar equipos suficientes para el cumplimiento de la
digitalizacion o la reprogramacion de la meta.

Como logros en materia de gestion documental para la entidad esta vigencia dejo:

e En transferencias documentales se logré llevar a cabo la transferencia de setenta y
una subseries correspondientes a trece equipos de trabajo de las diferentes
dependencias del Instituto con un porcentaje de cumplimiento del 84% sobre el total de
las series y/o subseries conforme a los tiempos de retencion de la TRD

e Respecto a los inventarios de archivo de gestiéon se recibieron en su totalidad los
Formatos Unicos de Inventarios Documentales (FUID) de cada una de las
dependencias, logrando un mejor control y localizacion de los documentos generados
por el instituto.

e En cuanto a las capacitaciones impartidas por Gestion Documental se llevé a cabo un
total de sesenta y ocho sesiones de las cuales siete corresponden a lo programado en
el Plan Institucional de Capacitaciones (PIC).

e Se actualizé el Programa y la Politica de Gestion Documental como parte de las hojas
de ruta para la definicion de compromisos para la vigencia 2023.

e Mediante la circular 035 del 20 de diciembre se impartieron lineamientos para el
personal y los contratistas del instituto respecto a la elaboracién y gestion de
documentacion elaborada después de superada la emergencia sanitaria a partir del 1
de julio en adelante.

e Se empez6 a implementar la gestion de documentos digitalizados a través del cargue
de la documentacién objeto de transferencias primarias al software AZ DIGITAL.

Vigencia 2023:

El seguimiento a los planes institucionales se encuentra publicados en la sede electrénica en
el siguiente link:

https://animalesbog.gov.co/sites/default/files/planeacion/24012024_informe_vigencia_2023 pl
anes_integrados_en_el_decreto 612 _de 2018.pdf

En el documento publicado del Plan Institucional de Archivos presentado para la vigencia
2023, senalan en el propdsito y objetivos especificos, garantizar una gestion adecuada y
eficiente de los documentos y archivos de la Instituciéon, asegurando su proteccion,
conservacion, acceso y disposicién adecuada.

Para la vigencia 2023, el proceso de gestién documental presentd en el mes de enero el
PINAR para aprobacion, y realizé trimestralmente el seguimiento del cumplimiento del plan en
el comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual se encuentra publicado en la sede
electrénica del Instituto.

En general, se expuso frente al Plan Institucional de Archivos que cuenta con ochenta y tres
(83) actividades programadas dentro del Cronograma, a continuacion, se evidencia los
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avances Yy actividades programadas dentro del Plan Institucional de Archivo para la vigencia
2023.

OBJETO ACTIVIDADES EJECUCION
50% de
] elecucion
Plan de Andlisis de Procesos v Procedimientos Z2DE 4 0 3
PROGRAMADD W EIECUTADD
Disenar & diagnostico integral de archivos como -
hoja de ruta para una adecuada planeacidn [ ;-;LL""C[E“
conforme a las necesidades en materia de gesticn 4DE 4 EeE
documental
PROGRAMADO  BEIECUTADD
Elaborar programas del Plan de Conservacian
Documental en el marco del Sistema Integrado de 100% de
Conservacin para asegurar un adecuado SPECLCION
tratamiento vy almacenamiento de ka informacian |
en medios fisicos 8DE 8
PROGRAMADD  EEIECUTADO
Digitalizar y cargar la documentacién de archivo 100% de
central al repositorio digital de la entidad con el fin Ejecucion
de contribuir al facil acceso, consulta v —
consenvacion de ka informacion. 24DE 24 . .
PROGRAMADD  WEJECUTADD
Recoleccidn y recepcidn de transferencias e 853 de
inventarios documentales para un adecuado ciclo — E]e;:l*lum:un
vital de la documentaciin producida por el 17 DE 19 g
Instituto
PROGRAMADO  EEJECUTADO
Capacitar a los funcionarios y contratistas en
gestidn documental para la aprension de la cultura S 100% de
archivistica en la entidad. 23 DE 22 ) ) . . afecucion
PROGRAMADD W EIECUTADD

Fuente: Subdireccion de Gestion Corporativa - Gestion Documenta




PROCESO EVALUACION Y CONTROL A LA
ok GESTION .
INFORME AUDITORIA INTERNA BOGOT/\ %&%@ﬁm
= | Ccédigo: PV01-PR01-F01 Versién: 3.0

Para este afio de vigencia se llevo un seguimiento trimestral de las actividades programadas
por el instituto y su cumplimiento:

Durante el primer trimestre, se programaron diecisiete (17) actividades, dentro de las cuales
se ejecutaron a satisfaccion, asi:

Actividades programadas - | trimestre

8 rd rs 7 X

3 3

Enero Febrero Marzo

MoB oo

W Programado Ejecutado

Fuente: Subdireccion de Gestidn C:

iva — Gestidn Documental

El cierre del primer trimestre conté con un avance del 22.37%

Durante el segundo trimestre, se programaron un total de veintitrés (23) actividades, las
cuales fueron ejecutadas satisfactoriamente, cumpliendo con los objetivos establecidos,
dentro de las cuales se ejecutaron a satisfaccion, asi:

Actividades programadas - Il trimestre

8 8 & &
7
I | I I

Abril Mayo Junio

)

W Programado Ejecutado

Fuente: Subdireccidn de Gestidn Corporativa — Gestion Documental

El cierre de segundo trimestre contd con un avance del 46%

Dentro de las actividades mas relevantes en la vigencia del afio 2023 se encontraron
ejecutadas las actividades que se relacionan en los distintos programas que contiene el

PINAR:

Se realiz6 mesa de trabajo preliminar para el disefno del plan de analisis de procesos y
procedimientos.

Se recolectaron los insumos para la fase de identificacion del diagnéstico integral de
archivos.

Se realizo la articulacion de GD con el Programa de Capacitacion y Sensibilizacion.

Se realizo el estudio para la adquisicion de un depdsito para el archivo central.

Se digitalizé la documentacion del archivo central de la entidad.

Se carg6 la documentacion del archivo central al repositorio digital de la entidad.

Se llevd a cabo la elaboracién del Cronograma de transferencias primarias
documentales.
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e Se elabor6 el cronograma de inventarios de Gestion.

e Se realizaron capacitaciones y mesas de trabajo, acorde al PIC y a las necesidades de
las oficinas productoras.

e Se recolectaron los indicadores de los procesos del Instituto.

e Se recolectaron los insumos para la fase de infraestructura fisica del diagndstico
integral de archivos.

e Se recolectaron los insumos para la fase de caracteristicas de la documentaciéon del
diagnéstico integral de archivos.

e Se realizé el estudio técnico para la adquisicién de un depésito para el archivo central.

e Se articuld el area de GD con el programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas.

e Se incluyeron al area de GD en el programa de saneamiento ambiental: Limpieza,

desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Se recibieron las transferencias primarias documentales.

Se recibieron los FUID de gestion.

Se elaboré el diagndstico integral de archivos.

Se elabor6 el borrador de los programas que conforman el Plan de Conservacién

Documental.

e Se realizé la gestidn para la recepcion de las transferencias primarias documentales.

Para el mes de septiembre en la vigencia 2023 se llevaron a cabo 4 mesas de trabajo, las
cuales fueron disefiadas y desarrolladas en funcion de las necesidades especificas de las
diferentes areas involucradas y se hizo el seguimiento a dos oficinas productoras (Brigadas
Médicas y Equipo Ambiental) para cumplimiento de la recoleccion de los FUID de archivo de
gestiéon. En octubre se realizaron 2 reuniones entre mesas de trabajo y capacitaciones,
dirigidas a los contratistas de Gestion Documental en relacién con la importancia de seguir los
lineamientos de acuerdo con la normatividad archivistica y de gestién documental, también se
dan a conocer los instrumentos del Instituto al personal de nuevo ingreso para el desarrollo de
sus actividades, de acuerdo con los manuales y formatos manejados por el Instituto.

Capacitaciones: Durante la vigencia 2023, se llevaron a cabo las mesas de trabajo y
capacitaciones a los funcionarios y colaboradores del IDPYBA, algunos de los temas que se
desarrollaron fueron:

+ Clasificacion y ordenacion documental: Se brindé las herramientas y técnicas para una
correcta clasificacion y ordenacion de los documentos, permitiendo una organizacion eficiente
y facil recuperacion de la informacién.

« Elaboracion del Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Se capacité en la correcta
elaboracion y manejo del FUID, un instrumento esencial para el registro y control de los
documentos en el Instituto

» Tablas de Retencion Documental (TRD): Se abordé la importancia de las TRD, las cuales
establecen los plazos de conservacion y disposicion de los diferentes tipos de documentos
producidos por la entidad.

» Elaboracion de hojas de control y testigos documentales: Se proporcionaron conocimientos
sobre la elaboracion y utilizacion adecuada de hojas de control y testigos documentales,
elementos clave en la gestidén y seguimiento de los documentos.
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» Cargue al repositorio de la entidad (AZ-Digital): Se instruyd en el proceso de carga y
almacenamiento de los documentos en el repositorio digital de la entidad, asegurando una
correcta gestion electronica de la informacion.

* Conservacién documental: Se abordaron los principios y técnicas de conservacion
documental, enfocandose en la preservacion fisica de los documentos para garantizar su
integridad a lo largo del tiempo.

» Conservacion preventiva de los acervos documentales: Se proporcionaron pautas y
recomendaciones para la conservacion preventiva de los acervos documentales, incluyendo
aspectos como el control ambiental y el manejo adecuado de los materiales.

» Transferencias Documentales: Se explicé el proceso de transferencia de documentos entre
diferentes unidades administrativas, asegurando la trazabilidad y continuidad de la
informacion.

Plan de Mejoramiento Archivo Distrital

Control Interno realiza seguimiento anual frente al cumplimiento de las acciones presentadas
por el Instituto sobre las recomendaciones del Informe del Consejo Distrital de Archivos y a las
respuestas dadas por parte del Proceso de Gestién Documental del IDPYBA a cada pregunta
del formulario para el seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica en
las entidades del Distrito Capital. A continuacién, se procede a revisar de cada punto las
evidencias aportadas por el proceso en medio digital por SharePoint, y realiza las siguientes
recomendaciones frente a las vigencia del afio 2023:

No. RES
PR PUE
EG | FORMULARIO ENTIDADES STA OBSERVACIONES CONTROL INTERNO
UN ENTI
TA DAD
A 31 de diciembre de 2023, ;El Conforme al manual de implementacion de un
Programa de Gestién Documental Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo
1 - PGDestaba aprobado por la | SI General de la Nacion.
instancia competente de acuerdo El PDG fue aprobado el dia 19 de enero del afio 2023,
con la naturaleza de la entidad? * efectuando una modificacion y actualizacion de los
Durante la vigencia 2023, ;lLa aspectos generales, fases de implementacion del PGD y
entidad contaba con plan programas especificos.
2 Operativo fo) p|an de trabajo para |a S| Vigencia: 2022-2024 el cual fue actualizado
implementaciéon del Programa de
Gestion Documental - PGD? El PGD se encuentra publicado en la sede electronica en
el enlace
https://www.animalesbog.gov.co/transparencia/instrumento
s-gestion-informacion-publica/gestion-documental/program
Durante la vigencia 2023, ;El a-gestion-2
Programa de Gestién Documental
3 - PGD se encontraba armonizado | SI En el PGD se establecieron las actividades por realizar en
con el PINAR, el Plan Estratégico la que se encuentra la implementacion del PGD,
y el Plan de Accion? actualizacion de la TRD, el modelo de requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos MOREQ, el Sistema
Integrado de Conservaciéon SIC, la elaboracion e
implementacion del esquema de Metadatos, actualizar el
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Seleccione las acciones que la cuadro de caracterizacion documental, cuadro de
entidad realiz6 durante la vigencia clasificacion documental y formular e implementar el

4 2023 para la implementacion y Sistema de Gestion de Documentos Electronicos- SGDEA.
seguimiento del Programa de .

Gestién Documental — PGD Dentro del cronograma de actividades a corto plazo para
realizar en 2023, se tenian las siguientes actividades:

4.1 Visitas a los archivos de gestion SI

1. Analizar el cumplimiento de las politicas de gestion
documental en los archivos de gestion con entregable
de un instrumento de recoleccion de informacion a
partir de una lista de chequeo de las politicas en los
archivos de gestion ( No fue presentado para revision)
2. Diagnoéstico de los sistemas de informacion
42 | Seguimiento plan de trabajo S| eX|stent(.as. en la ent@a@ y reV|IS|o.n de cumpllmllento de
los requisitos y condiciones técnicas establecidas por
el Archivo General de la Nacién para administraciéon
de los documentos electrénicos de archivo. El
entregable es un diagndstico ( No fue entregado)
Se encuentra el diagnéstico integral de archivos y se
encuentra a 2022.
Se realizaron informes y seguimientos realizados por
Control Interno respecto a la Gestiéon Documental en el
Instituto durante la vigencia 2023.
e Seguimiento al plan de mejoramiento de archivo
distrital
e Cumplimiento del plan de mejoramiento
43 | Auditorias Internas sI archivistico del que trata el decreto 106 de 2015
: e Cumplimiento de la Circular 003 de 2023 del
Archivo General de la Nacién, validar el avance
en la implementacion del Programa de Gestion
Documental en el Instituto, y que puede ser un
avance para reportar en la entrega de los
archivos por cambio de administracién en el
informe de empalme.
Durante la vigencia 2023, Durante la vigencia 2023 se efectuaron 12 capacitaciones
;Cuantas sesiones de de acuerdo con lo programado en el Plan Institucional de

5 capacitacion realizé la entidad en 12 Capacitaciéon PIC y segln las necesidades especificas de
materia de gestion documental? * cada area a servidores publicos y contratistas en temas
Indique si la entidad durante la eomo:

51 | Vigencia 2023 . r.eal|zo e Lineamientos generales de la gestion documental
Cap?‘?'tac'o*nes en las siguientes e Reporte de cumplimiento de obligaciones
tematicas: e Convenio 311, correspondiente a los programas

5.1. | Tabla de Retencién Documental — S| de palomas, granja y abejas

1 TRD * e Transferencias primarias documentales

51. | Inventarios Documentales — FUID e Convenio de la Universidad Antonio Narifio para

2 . SI el programa de Sinantrépicos

e Informes de Gestion
5.1. | Programa de Gestion Documental | e Gestion Documental en relacion con la
3 -PGD* importancia de seguir los lineamientos de
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Plan Institucional de Archivos —

acuerdo con la normatividad archivistica y de

i' PINAR * SI gestion documental o
e Lineamientos para el cumplimiento del
5.1. Banco Terminologico — BANTER * | NO cronograma de trap;ferepciag documentales vy
5 para el correcto diligenciamiento del Formato
51. | Tabla de Control de Acceso — NO Unico de Inventario Documental
6 TCA * e Entrega de los inventarios documentales para los
51. . archivos de gestion
7 Documentos Electronicos Sl e Gestién Documental al Programa CES en aras de
= mejorar la cultura archivistica mediante la
5.1. Tabla*de Valoracion Documental — | correcta  elaboracion de los inventarios
8 TVD documentales
5.1. | Cuadro de Clasificacion NO
9 Documental — CCD * Respecto al PCD, durante la vigencia 2023 se elaboraron
5.1. | Plan de Conservacion S Iosbprotgrlamas clle monitoreo y contrlol de con_diciones
10 Documental — PCD * ambientales, el programa de almacenamiento vy
re-almacenamiento.
Se recomienda la inclusién de capacitaciones de los
siguientes temas: Banco Terminoldgico — BANTER, Tabla
de Control de Acceso — TCA, Tabla de Valoracion
5.1. | Plan de Preservacion Digital a | Documental — TVD, PCD y Plan de Preservacién Digital a
" Largo Plazo - PDLP * Largo Plazo — PDL y MOREQ
Se recomienda realizar la capacitacion y socializacion del
Programa de Gestion Documental aprobado en enero de
2023.
A 31 de diciembre de 2023, (El El Plan Institucional de Archivos (PINAR) fue presentado y
Plan Institucional de Archivos aprobado mediante Acta del Comité de Gestién y
6 estaba aprobado por la instancia | Sl Desempefio Institucional en fecha 31 de enero de 2023.
competente de aquerdo* con la El PINAR se encuentra publicado en la pagina web del
naturaleza de la entidad? Instituto en el siguiente link:
¢Cualfue el porcentaje de_ avance https.//www.animalesbog.gov.co/transparencia/planeacion/i
7 planeado en el Plan Institucional 100% ntegracion-de-los-planes-institucionales-y-estrategicos-al-
de Archivos - PINAR para la Iarg7‘720d o p 4 g
vigencia 20237 planzecbae-accion
;Cualfue el porcentaje (%) de Para la v.igenc_ig 2023, el PINAR presentaba un porcentaje
8 avance ejecutado del Plan | 94.37 alto de ejecucion conforme a lo presentgc?o por el Prc_)geso
Institucional de Archivos - PINAR | % de Gestion Documental en el Comité de Gestion y
durante la vigencia 2023? Desempefio del Instituto, pues de 71 actividades se
- - cumplié con 67, se recomienda tomar acciones para el
Durante  la  vigencia 2023, cumplimiento de dicho Plan en su totalidad, entre ellas
¢Laentidad contaba con la solicitar el apoyo de Gestién Tecnoldgica a los fines de
9 Egrzrt?cr)?leanltaPlgr? Iﬁ:ﬁ:‘dg&i’:ﬁ dg Sl formular el Modelo de Requisitos para la gestién de
Archivos - PINAR? * documentos electronicos de archivo.
Se observa el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
(PA03-PR04-F02) en su version 0.1 de 2018, el cual se
A 31 de diciembre de 2023, ;La encuentra publicado en el link:
10 entidad contaba con el Cuadro de sI

Clasificacion Documental - CCD?

*

https://www.animalesbog.gov.co/sites/default/files/instrume
ntos_gestion_informacion/CUADRO%20DE%20CLASIFIC
ACI%C3%93N%20DOCUMENTAL.pdf
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El 28 de septiembre de 2022 se realiz6 una socializacion
del PGD vy el cuadro de clasificacion documental y a la
fecha no ha tenido actualizaciones, se recomienda la
actualizacion..
A 31 de diciembre de 2023, La tabla de retencion documental fue aprobada y
¢ Cuantas dependencias tenian la adoptada por la Resolucion No. 009 en el afio 2019 que se
totalidad de sus archivos de encuentra publicada en el link:
12 gestién organizados de acuerdo 6de 6
con el Cuadro de Clasificacion https://www.animalesbog.gov.co/sites/default/files/instrume
Documental y/o Tabla de ntos_gestion_informacion/RESOLUCION%2009-2019.pdf
Retencion  Documental -TRD
adoptada? Se observa que la Tabla de Retencion Documental -TRD
A 31 de diciembre de 2022, ;La (PA03-PR04-F03) version 1 de noviembre de 2018 se
13 | Tabla de Retencién Documental - | o encuentra publicada en el link:
TRD de la entidad estaba
adoptada? * https://www.animalesbog.gov.co/transparencia/instrumento
s-gestion-informacion-publica/gesti%C3%B3n-documental/
tabla-retenci%C3%B3n-documental.
Para el mes de noviembre de la vigencia 2023 se realizé
la recoleccion de inventarios de acuerdo con el
] o cronograma para la entrega de los inventarios de gestion,
¢Cuantas modificaciones  ha logrando un avance en la actualizacién de los inventarios
44 | tenido la estructura organica y/o | , documentales correspondientes a los archivos de gestion,
funcional de* la entidad desde llevando a cabo la actualizacién de 46 series y/o subseries
su creacion? documentales que se encuentran dentro de las Tablas de
Retencién Documental de la entidad, donde se llevd a
cabo la entrega del inventario de oficinas que no estaban
inscritas en la Tabla de Retencién Documental (TRD).
Se recomienda la actualizacidn de estos instrumentos.
Para la vigencia 2023 la actualizaciéon de las TRD
presentaba un porcentaje nulo (0%) de ejecucién
 Cuantas versiones de conforme a lo presentado por el Proceso de Gestion
¢ o ) Documental en la lista de chequeo de los soportes
actualizaciéon ha surtido la Tabla . s
- documentales aportados por la entidad sobre la gestion
de Retencion Documental -TRD . : . ; 2
. realizada durante la vigencia en la implementacion del
15 en su entidad de acuerdo con los | O : Iy .
. X . Sistema de Gestion de Documentos de Archivo (SGDA).
diez (10) casos y/o situaciones . :
. Las TDR no han sido actualizadas desde 2018, se
mencionadas en el Acuerdo AGN . - o
recomienda continuar con el cumplimiento de la meta
004 de 2019? . . .
programada para el primer semestre de la vigencia 2024,
realizando los requerimientos a las dependencias para el
cumplimiento de la actividad.
A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
X No fue
16 fue el total de metros lineales en
; P dado
los archivos de gestion?
Esta informacion fue solicitada al proceso, sin embargo no
fue suministrada para el presente informe.
16. A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
. 8.096
1 fue el total de registros en el
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inventario documental de los

archivos de gestion? *

17

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de documentacion en
gigabytes en los archivos de
gestion? *

No fue
dado

18

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de metros lineales
almacenados en el archivo
central?

No fue
dado

A 31 de diciembre de 2023, ;Cual
fue el total de registros en el
inventario documental del archivo
central?

No fue
dado

19

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de gigabytes
almacenados en el archivo
central?

No fue
dado

22

A 31 de diciembre de 2023, ;Los
archivos de gestion de la entidad
se custodiaban en? *

No fue
dado

Las oficinas productoras

SI

Archivo de Gestion Centralizado
en depodsito de un tercero
(Cumple con el Acuerdo 049 de
2000)

SI

Archivo de Gestion Centralizado
en depodsito y/o sitio propio
(Cumple con el Acuerdo 049 de
2000)

No fue
dado

A 31 de diciembre de 2023, ;Los
documentos del Archivo Central
de la entidad se custodiaban en?

No fue
dado

Archivo Central en depdsito de un
tercero (Cumple con el Acuerdo
049 de 2000)

SI

24

En la vigencia 2023, ;La entidad,
de acuerdo con los tiempos de
retencion establecidos para cada
una de sus series documentales,
tenia que realizar transferencias
primarias? *

SI

Se recomienda instar a los procesos del Instituto a
elaborar y actualizar de forma permanente los inventarios
documentales de los archivos de gestion en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID (PA03-PR16-F01).
Igualmente, se recomienda determinar el total de
inventario documental en gigabytes y metros lineales en
los archivos de gestion y el archivo central.

Durante la vigencia 2023, se trabajé de manera continua
en la digitalizacion y cargue de la documentacion del
archivo central al repositorio digital de la entidad,
culminando asi con las actividades programadas en el
cronograma anual, logrando asi, cumplir el objetivo de
facilitar la consulta, conservaciéon de la informacion de
manera eficiente y acceso de los usuarios, se llevo a cabo
un avance del 59% en la digitalizacion y carga de la
documentacién del archivo central al repositorio digital de
la entidad.
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Durante la vigencia 2023, ¢;La
entidad contaba con plan o
cronograma de
transferencias primarias?

Nota: Si la respuesta es Si,
diligenciar anexo 4-
Transferencias documentales

SI

El cronograma de transferencias primarias documentales
anuales, fue aprobado en el mes de abril por el Comité de
Gestion y Desempefio Institucional, el cual establece los
plazos y las fechas para la recepcién de las transferencias
primarias, permitiendo una mejor planificacion y
organizacion adecuada para la gestién de documentos

25

En la vigencia 2023, ;La entidad,
de acuerdo con los tiempos de
retencion establecidos para cada
una de sus series documentales,
tenia que realizar transferencias
secundarias? *

NO

A la fecha, los documentos transferidos al Archivo Central
no han cumplido su plazo precaucional o de retencion
documental segun TRD para poder ser transferidos por
tanto siguen permaneciendo en este.

29

A 31 de diciembre de 2023,
¢ElFormato Unico de Inventario
Documental - FUID se
encontraba como documento
controlado en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG? *

SI

Se recomienda instar a los procesos del Instituto a
elaborar y actualizar de forma permanente los inventarios
documentales de sus archivos de gestién en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID (PA03-PR16-F01).
Igualmente, se recomienda determinar el total de
inventario documental en gigabytes en el archivo central.

30

A 3 de diciembre de
2023, ;Cualfue el numero de
dependencias que
tenian inventario documental para
el total de sus archivos de
gestion? *

31

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de inventario
documental en metros lineales en
el archivo central?

Nota: Sdélo responda esta
pregunta si la entidad cuenta con
TRD

No fue
dado

32

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de registros en el
inventario documental del archivo
central?

Nota: Sodlo responda esta
pregunta si la entidad cuenta con
TRD

No fue
dado

33

A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el total de inventario
documentalen gigabytes en el
archivo central?

Nota: Sdélo responda esta
pregunta si la entidad cuenta con
TRD

No fue
dado

37

A 31 de diciembre de 2023, jLa
entidad tenia fondos
documentales acumulados? *

NO

A 31 de diciembre de 2023,
¢, Cuantos fondos documentales

Se recomienda crear los fondos documentales

acumulados.
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acumulados tenia la entidad?
Nota: Si la entidad cuenta con
fondos documentales
acumulados, complementar la
informacién en el Anexo 4 -
Fondos Documentales
Acumulados

44

¢Durante la vigencia 2023, los
términos del banco fueron usados
como criterios o llaves de
busqueda en los instrumentos de
recuperacion de informacion?

NO

Una vez se cuente con las Tablas de Retencién
Documental actualizadas, se recomienda realizar y
someter a aprobacion del Comité de Gestion y
Desempefio del Instituto del Banco Terminolégico.
Posteriormente, adicionalmente, se recomienda su
publicacion y socializacion de este.

45

A 31 de diciembre de 2023, ;La
entidad contaba con Sistema
Integrado de Conservacion
aprobado mediante acto
administrativo, segun lo establece
el articulo 11 del Acuerdo 006 de
20147

NO

46

A 31 de diciembre de 2023, ;La
entidad contaba con el Plan de
Conservacion Documental? *

NO

Se recomienda aprobar el Sistema Integrado de
Conservacién mediante acto administrativo expedido por
el Representante Legal de la entidad, previo concepto
emitido por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno del Instituto e implementar los instrumentos
archivisticos; Tabla de Control de Acceso de conformidad
con lo establecido en la Ley 594 de 2000, articulos 27 al
29y el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 literal i.

48

A 31 de diciembre de 2023, ;La
Tabla de Control de Acceso
estaba aprobada por la instancia
competente de acuerdo con la
naturaleza de la entidad? *

NO

49

Durantela vigencia 2023, ¢La
Tabla de Control de Acceso tenia
definidos los perfiles y roles
asociados a los niveles de acceso
a la informacion?

NO

50

Durante la vigencia 2023, ¢La
entidad realiz6 la validacién de
privilegios antes deconceder el
acceso a la informacién?

NO

52

Durante la vigencia 2023, ¢La
entidad realizé la gestion de
riesgos asociados al acceso de la
informacion?

NO

Se recomienda formular la Tabla de Control de Acceso,
con base en las series y subseries establecidas en las
Tablas de Retencion Documental, identificando los
permisos de acceso, tipos de usuarios y roles.

Se recomienda realizar para cada vigencia la gestion de
riesgos asociados al acceso de la informacion.

53

A 31 de diciembre de 2023,
¢(Cudles de las siguientes
operaciones de gestiéon
documental establecidas por el
lineamiento numero 13  del
Sistema Integrado de Gestion -
SIG, se encontraban
documentadas e implementadas
en los procedimientos de la
entidad?

Planeacion

SI

Se recomienda la documentacién e implementacion de la
operacion relacionada a la preservacion de documentos.
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23' Produccién Si
23' Gestién y Tramite Sl
23' Organizacion SI
23' Transferencia SI
53. . s
6 Disposicion final de documentos SI
53. L
7 Preservacion de documentos NO
53. -
8 Valoracién de documentos SI
La formulacion del Modelo de Requisitos para la gestion
de documentos electronicos presentaba una ejecucion
nula (0%) durante el 2023, cuando el porcentaje propuesto
(A 31 de diciembre de 2023, ;EIl era del 100%, por lo cual se recomienda que se presente
Modelo de Requisitos para la un plan de contingencia para dar cumplimiento a la meta.
Gestién de Documentos El proceso de Gestion Documental manifesto la necesidad
54 Electrénicos estaba aprobado por | NO de contratar a un ingeniero de sistemas con experiencia
la instancia competente de en Gestion Documental para cumplir con dicha actividad
acuerdo con la naturaleza de la en el Comité de Gestion y Desempefio celebrado el 28 de
entidad? julio de 2022, se recomienda evaluar nuevamente dicha
posibilidad o evaluar la posibilidad de cubrir dicho
requerimiento con el personal que colabora en el proceso
de Gestion Tecnoldgica.
A 31 de diciembre de 2023, jLa Durante la vigencia 2023, se trabajé de manera continua
entidad contaba con los en la digitalizacion y cargue de la documentacion del
55 procedimientos basicos S| archivo central al repositorio digital de la entidad,
documentados segun estandares culminando asi con las actividades programadas en el
técnicos, para el desarrollo de cronograma anual, logrando asi, cumplir el objetivo de
actividades de digitalizacion? facilitar la consulta, conservaciéon de la informaciéon de
manera eficiente y acceso de los usuarios
95. | Alistamiento S| Se llevo a cabo un avance del 59% en la digitalizacion y
1 carga de la documentacion del archivo central al
55. repositorio digital de la entidad, por lo cual se recomienda
Escaneo Sl
2 solicitar equipos suficientes para el cumplimiento de la
55. ) actividad o la reprogramacion de esta a los fines de evitar
3 Control de calidad Sl incumplimientos.
A 31 de diciembre de 2023, ;La
entidad cqr)taba con un Sistema Actualmente en el aplicativo AZ Digital solo estan
de Gestion de Documentos : ) . .
e . parametrizadas las funcionalidades de Gestion de
Electronicos de Archivo - SGDEA ) L .
S L - PQRSD: Radicacion y Colecciones para cargar de
para la administracién, tramite y . .
. acuerdo con la estructura orgénica y las TRD vigentes.
57 acceso de sus expedientes | NO X X . g
o Se recomienda implementar un Sistema de Gestion de
y documentos electrénicos que s . .
. . Documentos Electrénicos de Archivo para la entidad.
respondiera a las necesidades de S iend i trabai unt |
la_ entidad y conforme a lo e recomienda realizar un trabajo conjunto con el proceso
. . TIC del Instituto.
establecido en los instrumentos
archivisticos?
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A 31 de diciembre de 2023, ;La

Se recomienda la articulacion con Gestién Tecnoldgica

entidad tenia establecido el para contar con el esquema de metadatos, el cual es un
58 esquema de metadatos para la | NO instrumento archivistico que debe ser formulado y
gestiéon de documentos aprobado institucionalmente en el Comité de Gestion y
electrénicos de archivo? Desempefio.
A 31 de diciembre de 2023, ; Cual
fue el tamafio en gigabytes de
59 imagenes de documentos | No fue
digitalizados  pertenecientes a | dado
:?éﬁsos}gg gessl:igrs:’a?rles en los Se recomienda identificar el tamafio en gigabytes de los
— — documentos digitalizados de las series y subseries de
A31de d|C|e~mbre de .2023’ ¢Cual archivo de gestion y central.
es el tamafio en gigabytes de
60 imagenes de documentos | No fue
digitalizados pertenecientes a | dado
series y/o subseries en el archivo
central?
Durante la vigencia 2023, ;La
entidad implementd mecanismos Mediante la circular 032 del afio 2022 se estipula la
61 de firma electrénica para los | SI necesidad de que la entidad continue elaborando su
documentos electronicos de documentacion de manera fisica ya que para implementar
archivo? este proceso de innovacidon es necesario contar con los
61. ] . instrumentos archivisticos que permitan armonizar tales
1 Autografa Mecanica NO iniciativas, dado que el instituto no cuenta con los recursos
que serian requeridos para garantizar la preservacion de
21' Electronica NO documento§ digitalgs a largo plazo. . '
Se recomienda implementar mecanismos de firma
21- Digital NO electrénica de documentos.
Durante la vigencia 2023, ;La La entidad realiza el almacenamiento por servicios
entidad realizaba el tercerizados con la EMPRESA DE
62 almacenamiento de los archivos TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA S.A ESP (ETB
relacionados con la gestion S.A.E.S.P.), siendo el objeto de este contrato “’prestar la
documental en?: soluciéon integral de servicios de telecomunicaciones,
62. - . conectividad e infraestructura tecnolodgica, asi como la
1 Servicios propios NO actualizacion y/o migracion de los sistemas de informacion
62 — . de conformidad con las condiciones técnicas, econémicas
5 Servicios tercerizados Sl y financieras que establezca el IDPYBA.”"
A 31 de diciembre de 2023, ¢La Para la implementacién del SGDEA se recomienda se
entidad contaba con repositorios realice un diagnostico y se elabore el plan que permita su
digitales como parte de los desarrollo en el Instituto. Se recomienda el uso de la Guia
63 | sistemas de informacién | Sl de Implementacion de un Sistema de Gestion de
institucionales usados para el Documentos Electronicos de Archivo, la cual propone una
almacenamlento de documentos metodologia para realizarlo.
articulados con el SGDEA?
Para la vigencia 2023 se cumplié al 100% con el objetivo
de digitalizar y cargar la documentacion del archivo central
Durante a vigencia 2023 gl 2 epostoro ol do s endad con o do corrur 2
64 entidad implemento estrategias de SI (AZ-Digital): Se instruyé en el proceso de carga y

Preservacion
Plazo? *

Digital a Largo

almacenamiento de los documentos en el repositorio
digital de la entidad, asegurando una correcta gestion
electrénica de la informacion.
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Tanto en capacitaciones como en mesas de trabajo se
trabajé de manera continua en la digitalizaciéon y cargue de
la documentacion del archivo central al repositorio digital
de la entidad enfocandose en la preservacion fisica de los
documentos para garantizar su integridad a lo largo del
tiempo y la preservacion adecuada de los documentos en
formato digital, contribuyendo asi a la modernizacion y
eficacia en la gestiéon documental de la Entidad.

A 31 de diciembre de 2023, ¢la

El IDPYBA, en el articulo 16 de la Resolucion 029 del
2018, establece para el consumo de papel que ‘las
dependencias deberan reducir el consumo de papel para
lo cual debera incentivarse el cumplimiento de la politica
de reutilizacion”, mediante la Politica Cero Papel
PA03-PLO2.

La implementacion de la politica cero papel fue reafirmada
y aprobada mediante el acta 025 del 2 de agosto del afo
2020.

Frente a este particular, de acuerdo con el Il Reporte de
Austeridad del Gasto Publico, para la vigencia 2023 se
desarrollaron las siguientes acciones para el uso eficiente
del papel: v Evitar utilizar hojas blancas y de otro tipo
siempre que sea posible. v Evitar imprimir papeles,
trabajos o documentos con mucho espacio libre, letras
grandes y margenes amplios. v/ Hacer uso de papel por
ambas caras, ya sea manuscritas, impresas o
fotocopiadas. v Hacer uso del reciclado para las
impresiones. v Reciclar y reutilizar todo el papel que sea
posible. v Canales de comunicacion digital: para emitir
comunicados internos, realizar ajustes y correcciones
documentales antes de su version final, responder
encuestas, cuestionarios, evaluaciones digitales.

Segun lo reportado por la Subdireccion de Gestion
Corporativa, tanto en la sede administrativa, como en la
Unidad de Cuidado Animal — UCA, las impresoras se
encuentran distribuidas en las diferentes dependencias.
De igual manera, el IDPYBA lleva control de la distribucion
y uso del papel.

Asi, para el cuarto trimestre del 2022 y 2023, se
presentaron los siguientes datos frente al consumo en
cambio de toner, numero de impresiones, numero de

66 entidad contaba con la politica | Sl
cero papel?
66 Durante la vigencia 2021, ¢La
1' entidad implementé la politica | Sl
cero papel?
Realiz
ar
durant
e el
afio
doce
(12)
entreg
as del
materi
¢(Cualfue la meta (%) de | al
reduccion de consumo de papel | potenci
67 para la vigencia 2023, frente a lo | alment
consumido en el afio 2022 por la | e
entidad? aprove
chable
a la
Asocia
cion de
Recicla
dores
adscrit
a ala
Entida
d.
¢ Cuantas resmas de papel fueron
68 consumidas por la entidad | 396
durante la vigencia 20227
¢ Cuantas resmas de papel fueron
69 consumidas por la entidad | 427

durante la vigencia 2023?

copias y numero de resmas de papel utilizadas:
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13. Relacién del consumo de papel por sedes y i i 18y 19)
Cuarto Trimestre 2022
CAMBIO DE N® - N° RESMAS DE
LEASDITIER TONER IMPRESIONES LPESARS PAPEL APROX
Fauna 1 1 2735 3
Direccién
UCA Administrativa
UCA Aimacén
PROPIA Administrativa 2 25616 26
PROPIA Fauna 2 17118 17
Gestién Documental
Contractual 1 2621 3
Corporativa 2 5961 6
Fauna 2
|Atencion al Ciudadano
Total 8 54051 0 55
Cuarto Trimestre 2023
CAMBIO DE N° o N° RESMAS DE
CIEAEIDISIER TONER IMPRESIONE S (RIS PAPEL APROX
Corporativa Propia
Fauna Propia 2 32716 2500 38
Contractual 3 32483 1500 35
Gestién Documental
UCA 2 20040 20
Total 7 85239 4000 93
Observaciones:

Se observa que para la mayoria de las variables hubo un
aumento en el consumo: el cambio de téner tuvo una
disminucién; por su parte el nimero de impresiones
realizadas se vio incrementado en 2% frente al cuarto
trimestre de 2022; y por ultimo, se acrecento el numero de
resmas de papel utilizadas en un 69% con respecto al
mismo periodo del 2022. Estos valores evidencian que si
bien se intenta dar cumplimiento a la Politica de Cero
Papel, asi como a los lineamientos de la resolucién en
mencion, sin embargo, es necesario implementar medidas
para un mejor desempefio y que se pueda evidenciar una
disminucion en los valores.

Durante la vigencia 2023, en el
marco del fortalecimiento de la

70 cultura archivistica, ¢La entidad
realizd alguna de las siguientes o .
actividades? En los soportes suministrados por el Proceso de Gestion
= — Documental se observaron piezas graficas de difusion en
Campafias de promocion y . .
. s temas relacionados con la gestién documental y a la
70. divulgacion de temas L TRl
- Si apropiacion de la historia institucional.
1 relacionados con la
gestiéon documental
70. Difusion para la apropiacion de la
PR SI
2 historia institucional
En el informe de rendicion de
71 cuentas de la vigencia 2023, ;La S| Se evidencio la inclusion de temas en gestion documental
entidad incluyé temas de la en el Informe de rendicion de cuentas y en el Informe de
gestion documental? gestion de la vigencia 2023 publicados en el link:
E_n ellinforznagsde QEStién c:% Ig https.//www.animalesbog.gov.co/transparencia/control/infor
72 vigencia 4@ entida SI mes-gesti%C3%B3n-evaluaci%C3%B3n-y-auditoria/inform
incluy6 temas de  gestion e-gesti%C3%B3n-2022
documental?
EVIDENCIAS:

Sede electronica del Instituto y el SharePoint institucional
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Una vez realizado el seguimiento sobre la informacion reportada por el proceso de Gestion
Documental frente al cumplimiento de las acciones sefaladas para el cumplimiento del Plan
de Mejoramiento de Archivo se presentan las siguientes recomendaciones:

Continuar con el seguimiento al cumplimiento del plan institucional de archivo PINAR.

Continuar con las capacitaciones e incluir los siguientes temas: Banco Terminoldgico —
BANTER, Tabla de Control de Acceso — TCA, Tabla de Valoracion Documental — TVD, Plan de
Conservacion Documental — PCD, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo — PDL y
MOREQ.

Ya que las TDR no han sido actualizadas desde 2018, se recomienda continuar con el
cumplimiento de la meta programada para el primer semestre de la vigencia 2024, realizando
los requerimientos a las dependencias para el cumplimiento de la actividad.

Instar a los procesos del Instituto a elaborar y actualizar de forma permanente los inventarios
documentales de los archivos de gestiéon en el Formato Unico de Inventario Documental -
FUID (PA03-PR16-FO1), igualmente, se recomienda determinar el total de inventario
documental en gigabytes en el archivo central y los archivos de gestion.

Realizar y someter a aprobacion del Comité de Gestion y Desempefio del Instituto el Banco
Terminoldgico.

Por la misma linea, realizar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto.

Formular la Tabla de Control de Acceso, con base en las series y subseries establecidas en
las Tablas de Retencion Documental, identificando los permisos de acceso, tipos de usuarios y
roles.

Documentar e implementar la operacion relacionada a la preservacion de documentos.

Tomar acciones para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental, entre ellas
solicitar el apoyo de Gestién Tecnoldgica a fin de presentar un plan de contingencia para dar
cumplimiento a la formulacién del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos. De otra parte revisar las actividades por realizar contenidas en el PGD.

Uso de la Guia de Implementacién e implementar el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).
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Articulacion con Gestion Tecnolégica para contar con el esquema de metadatos y el
seguimiento para el cumplimiento del plan de trabajo del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio.

Implementar mecanismos de firma electronica de documentos.

Se recomienda que la Politica de Cero Papel sea socializada de manera permanente e
implementada por cada una de las dependencias y procesos en el marco del desarrollo de sus
labores cotidianas de manera mas rigurosa buscando una mayor diligencia.
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