PROCESO EVALUACION Y CONTROL A LA GESTION
‘* INSTITUTO DISTRITAL
INFORME AUDITORIA INTERNA
BOGOT/\ | hiermasama
T Codigo: PV01-PRO1-FO1 Version: 3.0
Proceso auditado Gestion Documental
Fecha de realizacion Diciembre de 2024

Claudia Patricia Guerrero Chaparro - Jairo Esteban

Auditor Gutiérrez Torres

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

Verificar el grado de cumplimiento del sistema de control interno en el proceso de gestion
administrativa y documental, realizando seguimiento al plan de mejoramiento archivistico
comprobando su avance y cumplimiento para la vigencia 2024.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

El ejercicio de revision y seguimiento se realizara durante el mes de diciembre de 2024 y se enfocara
en la verificacién del cumplimiento del Plan de Mejoramiento archivistico.

MUESTRA Y CRITERIOS:

Los criterios apropiados para el informe se basaran en la revision del cumplimiento de las acciones
establecidas 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 realizar una reunién
con el equipo de gestion documental en la cual se llevara a cabo una entrevista con el fin de
recopilar la informacién necesaria que permita constatar el cumplimiento de la accién establecida
en el plan de mejoramiento archivistico.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Plan de Mejoramiento Archivo Distrital

La Oficina de Control Interno realiza seguimiento a las acciones ejecutadas por el proceso al
cumplimiento de las actividades planteadas en el plan de mejoramiento, presentadas por el Instituto
basados en las recomendaciones del Informe del Consejo Distrital de Archivos y a las respuestas
dadas por parte del Proceso de Gestion Documental del IDPYBA a cada pregunta del formulario para
el seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa archivistica en las entidades del Distrito
Capital. Las preguntas se hicieron de manera presencial y virtual por medio de una entrevista
realizada a los profesionales del equipo de Gestion Documental.

NO. DE | FORMULARIO RESPUESTA | OBSERVACIONES CONTROL
PREGUNTA | ENTIDADES ENTIDAD INTERNO
A 31 de noviembre de
2024, ¢ El Programa Conforme al manual de implementacion de
1 de Gestion S| un Programa de Gestion Documental PGD
Documental - PGD del Archivo General de la Nacion. El PGD
estaba aprobado por fue aprobado el dia 19 de enero del afio
la instancia
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competente de
acuerdo con la
naturaleza de la
entidad?

Durante la vigencia
2024, ¢La entidad
contaba con plan
operativo o plan de

2023 efectuando wuna modificacion vy
actualizacion de los aspectos generales,
fases de implementacién del PGD vy
programas especificos.

El PGD Vigencia 2022-2024 fue actualizado
para la vigencia 2025 —2028 en los meses
de noviembre y diciembre y se encuentra en

2 trabajo para la St proceso de ser presentado para aprobacion
implementacion  del en el mes de enero de 2025
Programa de Gestion
Documental - PGD? El PGD vigente se encuentra publicado en
Durante la vigencia la sede electrénica en el enlace:
2024, ¢El Programa
de Gestion Programa de Gestion Documental | Instituto
Documental - PGD se Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal
3 encontraba Sl
armonizado con el En el PGD se establecieron las actividades
PINAR, el Plan por realizar para fortalecer el proceso de
Estratégico y el Plan gestibn documental, entre las que se
de Accion? encuentran la actualizacion y convalidacién
Seleccione las de las TRD, actualizar el cuadro de
acciones  que la caracterizacion documental, cuadro de
entidad realizé clasificacibn documental, el modelo de
durante la vigencia requisitos para la gestion de documentos
4 2024 para la Sl electronicos MOREQ, El Sistema integrado
implementacion y de conservacién SIC, la elaboracion e
seguimiento del implementacion del esquema de metadatos,
Programa de Gestion y la formulacion e implementacion del
Documental - PGD Sistema de Gestibn de Documentos
41 Visitas a los archivos S| Electronicos de Archivo SGDEA.
) de gestién
4.2 Segujmiento plan de S|
trabajo
Auditorias Internas
Se realizaron informes y seguimientos
realizados por Control Interno respecto a la
Gestion Documental en el Instituto durante
la vigencia 2024.
4.3 Si
=  Seguimiento al plan de
mejoramiento archivistico de
gestion documental.
Durante la vigencia
2024, ¢ Cuéntas Durante la vigencia 2024 a corte de
5 sesiones de 29 noviembre se habian realizado un total de
capacitacion realizé la 29 capacitaciones en materia de gestion
entidad en materia de documental, segin lo reportado por el
gestién documental? equipo de gestion documental, dando
51 Indique si la entidad cumplimiento al cronograma del plan

durante la vigencia
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2024 realizd
capacitaciones en las
siguientes tematicas:

institucional de archivos, ma&s otras
capacitaciones personalizadas que fueron
solicitadas por las distintas éareas del

511 Tabla de retencion S| instituto. Las teméticas abordadas fueron
o documental TRD las siguientes:
512 Inventarios S| -
o documentales FUID = Tabla de retencion documental

Programa de gestion TRD

5.1.3 Sl )
documental = Inventarios documentales

51.4 Plan institucional de | 5 - paDA = Cuadro de clasificacién documental
archivos PINAR ceb

5.15 Szrlllc_IEJERtermmologlco NO » Plan de conservaciéon documental
Tabla de control de = Programa de gestion documental

5.1.6 NO
acceso TCA
Documentos Se recomienda para la proxima vigencia la

5.1.7 electrénicos NO inclusibn de capacitaciones en los
Tabla de valoracién siguientes temas: PINAR, Banco

5.1.8 documental TVD NO terminolégico BANTER, tabla de control de
Cuadro de acceso TCA, plan de preservacion digital a

5.1.9 Clasificacion S| largo plazo PDLP vy , documentos
documental CCD electronicos.
Plan de conservacion

5.1.10 documental PCD S|
Plan de preservacion

5.1.11 digital a largo plazo NO
PDLP
A 31 de noviembre de El Plan Institucional de Archivos (PINAR) fue
2024, JEl Plan presentado y aprobado mediante Acta del
Institucional de Comité de Gestibn y Desempefio
Archivos estaba Institucional en fecha 27 de diciembre de

6 aprobado por la Sl 2023. El PINAR se encuentra publicado en
instancia competente la pagina web del Instituto en el siguiente
de acuerdo con la link: Integracién de los Planes
naturaleza de Ila Institucionales y Estratégicos al Plan de
entidad? Accién de conformidad con el decreto 612

de 2018 | Instituto Distrital de Proteccion y

¢, Cual fue el Bienestar Animal Para la vigencia 2024 ,el
porcentaje de avance PINAR presentaba un porcentaje alto de

7 planeado en el Plan 89% ejecucion conforme a lo presentado por el
Institucional de Proceso de Gestibn Documental en el
Archivos - PINAR para Comité de Gestion y Desempefio del
la vigencia 2024? Instituto, pues de 74 actividades se ha

cumplido hasta el mes de noviembre con 66

¢Cual fue el lo que corresponde a un 89% de ejecucion;
porcentaje (%) de a diciembre se cumplira en su totalidad,
avance ejecutado del teniendo en cuenta que no ha finalizado el

8 Plan Institucional de 89% mes, .

Archivos - PINAR
durante la vigencia
202472

Y BIENESTAR ANIMAL
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Durante la vigencia
2024, ¢La entidad

contaba con la
9 herramienta de Sl
seguimiento y control
al Plan Institucional de
Archivos - PINAR?
A 31 de noviembre de Se observa el Cuadro de Clasificacion
2024, ¢lLa entidad Documental — CCD (PA03-PR04-F02) en su
contaba con el Cuadro version 0.1 de 2018, el cual se encuentra
de Clasificacion publicado en el enlace:
Documental - CCD?
Programa de Gestion Documental | Instituto
Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal
10 Sl . _— . .
Se recomienda para la siguiente vigencia
(2025), avanzar con el proceso de
contratacion de los respectivos
profesionales en derecho e historia para
poder continuar con el proceso de
actualizacion de las TRD vy sus
correspondientes anexos.
A 31 de diciembre de Se observa que las Tablas de Retencién
2023, ¢, Cuantas Documental -TRD (PAO03-PR04-F03)
dependencias tenian version 1 de noviembre de 2018 se
la totalidad de sus encuentran publicadas en el enlace:
archivos de gestion
12 organizados de 6 de 6 Tabla de Retencidon Documental - TRD |
acuerdo con el Cuadro Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
de Clasificacion Animal
Documental y/o Tabla
de Retencion Para el mes de noviembre de la vigencia
Documental -TRD 2024 las tablas de retencion documental se
adoptada? encuentran en proceso de actualizacion, se
A 31 de noviembre de recomienda avanzar con la contratacién de
2024, ¢(La Tabla de los respectivos profesionales en historia y
13 Retencion S| derecho para poder continuar en el proceso
Documental - TRD de de actualizacién y convalidacién de las
la entidad estaba TRD.
adoptada?
¢ Cuantas
modificaciones ha
tenido la estructura
14 b ) 1
orgénica y/o funcional
de la entidad desde su
creacién?
¢Cuantas versiones
15 de actualizacion ha 0

surtido la Tabla de
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Retencién
Documental -TRD en
su entidad de acuerdo
con los diez (10) casos
ylo situaciones
mencionadas en el
Acuerdo AGN 004 de
20197

16

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
total de metros
lineales en los
archivos de gestion?

536

16.1

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
total de registros en el
inventario documental
de los archivos de
gestién?

17 procesos

17

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cuél fue el
total de
documentacion en
gigabytes en los
archivos de gestion?

NO FUE DADO

18

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
total de metros
lineales almacenados
en el archivo central?

281 METROS
LINEALES

18.1

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cuél fue el
total de registros en el
inventario documental
del archivo central?

NO FUE DADO
(A 2023 14.942

registros)

central.

19

A 31 de diciembre de
2024, ¢Cuél fue el

almacenados en
archivo central?

total de gigabytes | NO FUE DADO

22

A 31 de noviembre de
2024, ¢Los archivos
de gestion de la
entidad se
custodiaban en?

22.1

Las oficinas
productoras

Sl

22.2

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

NO

(PA03-PR16-F01).

Se recomienda 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
Igualmente, se
recomienda determinar el total de inventario
documental en gigabytes en el archivo
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22.3

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

Sl

23

A 31 de noviembre de

2024, ¢ Los
documentos del
Archivo Central de la
entidad se

custodiaban en?

23.1

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

NO

24

En la vigencia 2024,
JLa entidad, de
acuerdo con los
tiempos de retencién
establecidos para
cada una de sus
series documentales,
tenia que realizar
transferencias
primarias?

Sl

24.1

Durante la vigencia
2024, ¢La entidad
contaba con plan o
cronograma de
transferencias
primarias?

Sl

25

En la vigencia 2024,
JLa entidad, de
acuerdo con los
tiempos de retencién
establecidos para
cada una de sus
series documentales,
tenia que realizar
transferencias

secundarias?

NO

El cronograma de transferencias primarias
documentales anuales, fue aprobado en el
mes de abril de 2024 por el Comité de
Gestion y Desempefio Institucional, el cual
establece los plazos y las fechas para la
recepcion de las transferencias primarias,
permitiendo una mejor planificacion y
organizacién adecuada para la gestién de
documentos.

A noviembre de 2024 el equipo de gestién
documental reporta un total de 13
transferencias documentales primarias
realizadas, para un porcentaje de ejecucion
(%) del 90%, a falta de las transferencias
documentales del mes de diciembre que son
3 para completar el 100% para la presente
vigencia (16).

Segun los tiempos de retencion todavia no
es aplicable realizar transferencias
secundarias

29

A 31 de noviembre de
2024, ¢ElI Formato
Unico de Inventario
Documental — FUID se
encontraba como
documento controlado

Sl

Se recomienda instar a los procesos del
Instituto a elaborar y actualizar de forma
permanente los inventarios documentales
de sus archivos de gestion en el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID
(PAO3-PR16-F01). Igualmente, se
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en el Sistema
Integrado de Gestion -
SIG?

30

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el

ndmero de
dependencias que
tenfan inventario

documental para el
total de sus archivos
de gestién?

31

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
total de inventario
documental en metros
lineales en el archivo
central?

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

281 METROS
LINEALES

32

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
total de registros en el
inventario documental
del archivo central?

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

NO FUE DADO

33

A 31 de noviembre de
2024, ¢Cuél fue el
total de inventario
documental en
gigabytes en el
archivo central?

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

NO FUE DADO

37

A 31 noviembre de
2024, ¢La entidad
tenia fondos
documentales
acumulados?

NO

37.1

A 31 de diciembre de
2023, ¢ Cuantos
fondos documentales
acumulados tenfa la
entidad?

recomienda determinar el total de inventario
documental en gigabytes en el archivo
central.
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Nota: Si la entidad
cuenta con fondos
documentales
acumulados,
complementar la
informacién en el
Anexo 4 - Fondos
Documentales
Acumulados

¢Durante la vigencia
2024, los términos del
banco fueron usados
como criterios o llaves

Una vez se cuente con las Tablas de
Retencibn Documental aprobadas, se

44 de busqueda en los Sl actualizara el Banco Terminolégico
instrumentos de BANTER.
recuperacion de
informacién?
A 31 de noviembre de
2024, ¢La entidad
contaba con Sistema . .
Se recomienda aprobar el Sistema
Integrado de o .
Conservacion Integrado (_je Conservau_on mediante acto
45 . NO administrativo expedido por el
aprobado  mediante . )
. . Representante Legal de la entidad, previo
acto  administrativo, concepto emitido por el Comité Institucional
segun lo establece el de Gegtién Desgm fio del Institut
articulo 6.1.1.7 del y peno del Instituto.
Acuerdo 001 de 20247 . L
A 31 de noviembre de _Se recomlenda que se inicie con la
2024, ¢la entidad |mplement_a}<:|on dgl_sste_ma |r_1tegrado de
46 contaba con el Plan de NO conservacion la préxima vigencia.
Conservacion
Documental?
A 31 de noviembre de
2024, ¢La Tabla de
Control de Acceso
TCA estaba aprobada
48 por la instancia Sl
competente de La tabla de control de acceso se encontraba
acuerdo con la aprobada por el equipo de gestién
naturaleza de la documental del Instituto Distrital de
entidad? Proteccion y Bienestar Animal.
Durante la vigencia
2024, ¢La Tabla de Se recomienda definir el mapa de gestion de
Control de Acceso riesgos asociados al acceso de Ila
49 teni{i definidos los NO informacion.
perfiles y roles
asociados a los
niveles de acceso a la
informacién?
Durante la vigencia
50 2024, ¢La entidad Sl

realiz6 la validacion de
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privilegios antes de
conceder el acceso a
la informacion?

Durante la vigencia
2024, ¢La entidad
realiz6 la gestion de

52 . ; NO
riesgos asociados al
acceso de la
informacién?
A 31 de noviembre de
2024, ¢Cuales de las
siguientes
operaciones de
gestion  documental
establecidas por el
53 lineamiento  numero
13 del Sistema
Integrado de Gestion - Se recomienda la documentacion e
SIG, se encontraban implementacién de la operacién relacionada
documentadas e a la preservacion de documentos.
implementadas en los
procedimientos de la Segun el equipo de gestion documental, el
entidad? item 53.7 Preservacion final de documentos,
53.1 Planeacion S| Se encuentra planeado para la vigencia
— 2025, de acuerdo con el plan de
53.2 Produccion S| fortalecimiento presentado al Archivo
53.3 Gestion y tramite 5] Distrital.
53.4 Organizacion S
53.5 Transferencia Sl
536 Disposicion final de S|
documentos
537 Preservacion final de NO
documentos
538 Valoracion de S|
documentos
A 31 de noviembre
de 2024, ¢El Modelo La formulacién del Modelo de Requisitos
de Requisitos para la para la gestion de documentos electrénicos
Gestion de presentaba una ejecucién nula (0%) durante
Documentos el 2024, El equipo de gestiébn documental
54 Electronicos  estaba NO manifest6 que vya cuenta con una
aprobado por la profesional con conocimientos en gestion
instancia competente documental electrénica. Se encuentra
de acuerdo con la planeada para el afio 2025, de acuerdo con
naturaleza de la el plan de fortalecimiento presentado al
entidad? Archivo Distrital.
¢A 31 de. nowembre Durante la vigencia 2024 a corte de
de 2024, ¢;La entidad . . >
contaba. con los nowenjbre, _el_eq_mpo_ fje gestiobn documental
55 Sl reportd la digitalizacion de un total de 2562

procedimientos
bésicos
documentados segln

imadgenes  correspondientes a 125
expedientes de 28 cajas.
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estandares técnicos,
para el desarrollo de

actividades de
digitalizacién?
55.1 Alistamiento S|
55.2 Escaneo Sl
55.3 Control de calidad S|
A 31 de noviembre de
2024, ¢La entidad
contaba  con un
Sistema de Gestion de Actualmente en el aplicativo AZ Digital solo
Documentos estan parametrizadas las funcionalidades
Electrénicos de de Gestibn de PQRSD: Radicacion vy
Archivo - SGDEA para Colecciones para cargar de acuerdo con la
la administracion, estructura organica y las TRD vigentes. Se
57 tramite y acceso de NO recomienda parametrizar el resto de las
sus expedientes 'y funciones durante la préxima vigencia.
documentos
electrénicos que Se encuentra planeada para el afio 2025, de
respondiera a las acuerdo con el plan de fortalecimiento
necesidades de la presentado al Archivo Distrital.
entidad y conforme a
lo establecido en los
instrumentos
archivisticos?
A 31 de noviembre de
2024, ¢La entidad Hasta la fecha de elaboracion del presente
tenia establecido el informe el esquema de metadatos no se ha
esquema de implementado, Se recomienda la
58 metadatos para la NO articulacion con Gestidon Tecnoldgica para
gestiéon de contar con el esquema de metadatos, el cual
documentos es un instrumento archivistico que debe ser
electrénicos de formulado y aprobado institucionalmente en
archivo? el Comité de Gestién y Desempefio.
A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual fue el
tamafio en gigabytes
de imagenes de
59 documentos NO DADO
digitalizados . . - ~
pertenecientes a S_e recomienda identificar el tamafio en
: : gigabytes de los documentos digitalizados
series yfo subseries de las series y subseries de archivo de
en los archivos de o y
gestion? gestién y central.
A 31 de noviembre de
2024, ¢Cual es el
tamafio en gigabytes
60 de imagenes de NO DADO

documentos
digitalizados
pertenecientes a
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series y/o subseries
en el archivo central?

Durante la vigencia
2024, ¢La entidad
implementdé

mecanismos de firma

Se recomienda implementar mecanismos
de firma electrénica de documentos.

61 electrénica para los
documentos Segln el equipo de gestiébn documental,
electronicos de dicha implementacion se encuentra
archivo? planeada para el afio 2025, de acuerdo con
61.1 Autografa mecénica NO el plan de fortalecimiento presentado al
612 Electronica NO Archivo Distrital.
61.3 Digital NO
Durante la vigencia
2024, ¢lLa entidad
realizaba el La entidad realiza el almacenamiento por
almacenamiento  de servicios tercerizados con la EMPRESA DE
62 los archivos TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA
relacionados con la S.A ESP (ETB SAESP), siendo el Objeto
gestion  documental de este contrato “prestar la solucion integral
en?: de servicios de telecomunicaciones,
62.1 Servicios propios NO conectividad e infraestructura tecnolégica,
— - asi como la actualizacién y/o migracién de
62.2 Servicios tercerizados S los sistemas de informacién de conformidad
A 31 de noviembre de con las condiciones técnicas, econémicas y
2024, ¢La entidad financieras que establezca el IDPYBA”.
contaba con
repositorios  digitales El equipo de gestion documental reporto la
como parte de los digitalizacion de un total de 2562 imagenes
sistemas de correspondientes a 125 expedientes de 28
63 informacion Sl cajas, para el mes de noviembre de la
institucionales usados presente vigencia.
para el
almacenamiento  de Gestion Documental informa que la
documentos implementacién de estrategias de
articulados  con el preservaciéon a largo plazo se encuentra
SGDEA? planeada para el afio 2025, de acuerdo con
Durante la vigencia el plan de fortalecimiento presentado al
2024, c',|§1 entidad Archivo Distrital.
64 |mplem§nto NO
estrategias de
Preservacion Digital a
Largo Plazo?
A 31 de noviembre de
66 2024, ¢la entidad S| El IDPYBA, en el articulo 16 de Ila
contaba con la politica Resolucién 029 del 2018, establece para el
cero papeles? consumo de papel que “las dependencias
Durante la vigencia deberan reducir el consumo de papel para lo
66.1 2024, ¢lLa entidad S| cual deberé incentivarse el cumplimiento de

implemento la politica
cero papel?

la politica de reutilizacion”, mediante la
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¢ Cual fue la meta (%)
de reduccion  de
consumo de papel

67 para la vigencia 2024, 23.48%
frente a lo consumido
en el afio 2024 por la
entidad?
¢;Cuantas resmas de
papel fueron
68 consumidas por la 494
entidad durante la
vigencia 2023?
¢;Cuantas resmas de
papel fueron
consumidas por la
entidad durante la
vigencia 20247
69 378

Politca Cero Papel PAO03-PL0O2. La
implementacién de la politica cero papel fue
reafirmada y aprobada mediante el acta 025
del 2 de agosto del afio 2020. Frente a este
particular, de acuerdo con el lll Reporte de
Austeridad del Gasto Publico, para la
vigencia 2024 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. Segin
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.

Se realizé la socializaciéon de la politica de
“cero papel” mediante circular No. 11 de
2024, se dieron tips de ahorro y adecuado
manejo del papel mediante la socializacion
de piezas graficas por parte del area de
comunicaciones, y se han realizado
capacitaciones donde se ha divulgado la
politica cero papel con los contratistas y
servidores del instituto.

Realizando el calculo y teniendo en cuenta
el consumo de resmas de papel durante las
vigencias 2023 y 2024 23.48% fue el
porcentaje de reduccién del consumo de
papel para la vigencia 2024.

Durante la presente vigencia, se evidencia
una disminucién de la cantidad de resmas
de papel consumidas respecto a la vigencia
anterior que paso de 494 a 378.

Se realizo una capacitacion acerca de
plasticos de un solo uso en la Unidad de
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Cuidado animal UCA, dicha capacitacion
tubo el objetivo de concientizar y evaluar el
uso de estos plasticos en la vida diaria,
promover su correcta disposicion y
separacion; asi como sus posibles formas
de relso.

Se han disefiado piezas comunicativas que
buscan dar a conocer las acciones que debe
tomar cada trabajador del instituto para
disminuir el uso de papel en la entidad.

Durante la vigencia
2024, en el marco del
fortalecimiento de la
cultura  archivistica,

0 ;La entidad realizd
Igun I . L .
giSSieites de as El equipo de Gestion Documental presentd
o evidencias que demuestran la elaboracion
actividades? : o e
~ de piezas gréficas de difusion en temas
Campafias de . e
» relacionados con la gestion documental y a
promocion y la apropiacion de la historia institucional
70.1 divulgacién de temas Sl '
relacionados con la
gestion documental
Difusion para la
70.2 apropiaciébn de la Sl
historia institucional
En el informe de
rendiciéon de cuentas Se evidencié la inclusion de temas en
de la vigencia 2024, gestion documental en el Informe de
71 . - : , Si L
¢La entidad incluyé rendicion de cuentas y en el Informe de
temas de la gestion gestion de la vigencia 2024 publicados en el
documental? enlace:
En el informe de
gestién de la vigencia Informe de Rendicién de Cuentas -
2024, ¢lLa entidad diciembre 2024 | Instituto Distrital de
incluy6 temas de Proteccion y Bienestar Animal
gestién documental?
72 El informe de gestién institucional ain no se

encuentra publicado en la sede electrénica
puesto que no se ha terminado la vigencia
2024, por lo tanto, se estard publicando
durante el siguiente trimestre por parte de la
oficina de planeacién.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
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Se recomienda continuar con el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
TRD, realizando la respectiva contratacién de los profesionales en historia y derecho que brinden
Su apoyo para la elaboracién de las fichas de valoracion y la memoria institucional y demas anexos
necesarios.

Se recomienda realizar el plan de parametrizacion y fortalecimiento de AZ digital como el sistema
de gestion de documentos SGDEA aplicando la guia de implementacién elaborada por el archivo
general de la nacion.

Se recomienda para la proxima vigencia la inclusion de capacitaciones en los siguientes temas:
Banco terminolégico BANTER, tabla de control de acceso TCA, plan de preservacién digital a largo
plazo PDLP y , documentos electrénicos.

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 (PAO3-PR16-F01).

Se recomienda implementar mecanismos de firma electrénica de documentos.
Se recomienda identificar el tamafio en gigabytes de los documentos digitalizados de las series y
subseries de archivo de gestion y central, con el apoyo del proceso de gestién tecnoldgica, quienes

son los que suministran estos datos.

Se recomienda elaborar un plan de contingencia para la implementaciéon que el Modelo de
requisitos para la gestion de documentos MOREQ.

Se recomienda actualizar el banco terminoldgico BANTER de acuerdo con la actualizacién de las
tablas de retencién documental.

Implementar para la proxima vigencia el sistema integrado de conservacion SIC para la
preservacion de documentos en AZ digital.

Se recomienda continuar con la elaboracion de piezas graficas de difusion de temas relacionados
con la gestién documental y la historia institucional.

Se recomienda la articulacién con Gestion Tecnolégica para la implementacion del esquema de
metadatos.
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