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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.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

El ejercicio de revision y seguimiento se realizara durante el mes de julio y agosto de 2022 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 revision de la
informacién 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

e EI 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 evaluacion
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 allega al
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal el Informe de la visita de seguimiento
al cumplimiento de la normativa archivistica realizada el 13 de mayo de 2021.

e 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 julio de 2022 Control Interno solicitd el estatus frente a cada lineamiento para realizar el
seguimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico.
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DESARROLLO

Se inicia la reunién dando lectura a las recomendaciones del Informe del Consejo Distrital de
Archivos y a las respuestas dadas por parte del Proceso de Gestion Documental del IDPYBA
frente a cada pregunta del formulario para el seguimiento estratégico al cumplimiento de la
normativa archivistica en las entidades del Distrito Capital. A continuacion, Control Interno
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 vigencias 2021 y el primer

semestre de 2022:
No. RESPUESTA
PREGU | FORMULARIO ENTIDADES ENTIDAD OBSERVACIONES CONTROL INTERNO
NTA
A 31 de diciembre de 2021, 4 El
Programa de Gestién
1 Documental - PGDestaba | o En Acta 030 de fecha 06 de septiembre de 2021
aprobado  por la instancia se evidencia la actualizacién del Programa de
competente de acuerdo con la Gestion Documental en su versiéon No 3. El
naturaleza de la entidad? * mismo se encuentra en las evidencias
Durante la vigencia 2021, ¢La suministradas por el proceso de Gestion
entidad contaba con plan Documental y en el link de la pagina del Instituto:
2 operativo o plan de trabajo para | Sl https://www.animalesbog.gov.cof/sites/default/fil
la implementacion del Programa es/instrumentos_gestion_informacion/Program
de Gestion Documental - PGD? a_de_Gesti%C3%B3n_Documental_PGD_Vers
Durante la vigencia 2021, 4 El i%C3%B3n_3.pdf.
Programa de Gestion
3 Documental - PGD se S| De acuerdo con los comentarios del Proceso de
encontraba armonizado con el Gestion Documental para la vigencia 2021 se
PINAR, el Plan Estratégico y el ejecutd el Programa de Gestién Documental-
Plan de Accion? PGD, pero no se gener6 un plan de trabajo. Por
Seleccione las acciones que la su parte para el tercer trimestre de la vigencia
entidad realiz6 durante la 2022 se programo la actualizacion del Programa
4 vigencia 2021 para la de Gestion Documental, se recomienda el
implementacion y seguimiento cumplimiento de dicha actividad y la generacién
del Programa de Gestion de un plan de trabajo del PGD actualizado para
Documental — PGD realizar el seguimiento al mismo.
4.1 Visitas a los archivos de gestién | Sl
4.2 Seguimiento plan de trabajo Sl
Se anexan informes y seguimientos realizados
por Control Interno respecto a la Gestion
Documental en el Instituto durante la vigencia
2021.
e Informe de Auditoria Interna 2021 -
4.3 Auditorias Internas Sl Numeral 1- RESPECTO A LA
PERDIDA DE BIENES Y
DOCUMENTOS OFICIALES.
e Informe de Auditoria Interna 2021 v 2 -
Numeral 3.3 Gestién administrativa y
documental.
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Durante la vigencia 2021,
¢ Cuantas sesiones de
capacitacionrealizé la entidad
en materia  de gestion
documental? *

Si

51

Indique si la entidad durante la
vigencia 2021 realizd
capacitaciones en las siguientes
tematicas: *

511

Tabla de Retencion Documental
—TRD *

Sl

51.2

Inventarios Documentales -
FUID *

Sl

5.1.3

Programa de Gestién

Documental — PGD *

SI

514

Plan Institucional de Archivos —
PINAR *

SI

515

Banco Terminoldgico -
BANTER *

NO

5.1.6

Tabla de Control de Acceso —
TCA*

NO

5.1.7

Documentos Electrénicos *

SI

5.1.8

Tabla de Valoracién Documental
- TVD *

NO

5.1.9

Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD *

SI

5.1.10

Plan de Conservacion
Documental — PCD *

NO

5.1.11

Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo - PDLP *

NO

En el PIC de la vigencia 2021 se evidenciaron
capacitaciones en gestion documental, frente a
Se han efectuado capacitaciones de acuerdo a
lo programado en el Plan Institucional de
Capacitacion PIC de acuerdo con las
necesidades especificas de cada area a
servidores publicos y contratistas en temas
como: Tabla de Retencibn Documental,
Inventarios Documentales, Organizacion
Documental, Digitalizacion de informacion,
Transferencias Documentales,  Préstamos
Documentales, Guia de Pérdida Documental,
Hoja de Control, Testigo Documental, Programa
de gestion Documental, Plan Institucional de
Archivos, entre otros
(https://lwww.animalesbog.gov.co/sites/default/fi
les/planeacion/1%20Plan%20Institucional%20d
€%20Archivo%20-%20PINAR_.pdf )y se
realizaron las siguientes socializaciones:

* Socializaciéon Plan Institucional de Archivo -
Programa de Gestion Documental
« Socializacion Tablas de Retencion Documental
* Socializacién del Plan de Gestién Documental
» Capacitacion Inventarios Documentales
» Capacitacion de transferencias documentales
. Socializacién del PGD.
» Convocatoria y documentos desvinculacion.
» Capacitacién inventarios documentales-
Entrega de cargos.

Por su parte, en el Plan Institucional de
Capacitacion- PIC 2022, se evidencia la
programacion de las siguientes capacitaciones
en materia de Gestion Documental:

. Inventarios documentales
. Transferencias documentales
. Préstamos documentales
. PINAR

Estas dltimas fueron ejecutadas en su totalidad
de acuerdo con lo reportado en el Comité de
Gestion y Desempefio de julio 2022, quedando
pendiente para el segundo semestre de 2022
realizar capacitaciones en materia de PGD,
TRD y Cuadro de clasificacion documental
programadas para el segundo semestre de la
mencionada vigencia. Se recomienda la
realizacién de dichas capacitaciones la inclusion
de capacitaciones de los siguientes temas:
Banco Terminolégico — BANTER, Tabla de
Control de Acceso — TCA, Tabla de Valoracion
Documental — TVD, Plan de Conservacion
Documental — PCD y Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo - PDL.
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A 31 de diciembre de 2021, ¢El
Plan Institucional de Archivos
estaba aprobado por la instancia
competente de acuerdo con la
naturaleza de la entidad? *

SI

¢Cualfue el porcentaje de
avance planeado en el Plan
Institucional de Archivos -
PINAR para la vigencia 2021?

100%

¢ Cualfue el porcentaje (%) de
avance ejecutado del Plan
Institucional de Archivos -
PINAR durante la vigencia
20217

56%

Durante la vigencia 2021,
¢Laentidad contaba con la
herramienta de seguimiento y
control al Plan Institucional de
Archivos - PINAR? *

SI

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) fue
presentado y aprobado mediante Acta del
Comité de Gestion y Desempefio Institucional
en fecha 29 de enero de 2021.
El PINAR se encuentra publicado en la pagina
web del Instituto en el siguiente link:
http://www.proteccionanimalbogota.gov.co/tran
sparencia/planeacion/integraci%C3%B3n-los-
planes-institucionales-y-estrat%C3%A9gicos-
al-plan-acci%C3%B3n-37.

Para la vigencia 2021 la ejecucién general para
el proceso de Gestiébn Documental tuvo una
gran dificultad asociada a la imposibilidad de
cumplir con una meta, ya que a diciembre de
2021 se logr6 implementar Unicamente el
67,50% del Plan Institucional de Archivo —
PINAR de acuerdo con lo reportado en el POA
2021. El bajo nivel de ejecucion fue debido
principalmente a que hubo un retraso en la
actualizacion de las tablas de retencion
documental ya que en algunos meses de la
vigencia 2021 no se ejecutaron acciones
tendientes al cumplimiento de esta meta.

Igualmente, para el primer semestre de la
vigencia 2022 el PINAR presenta un porcentaje
muy bajo de ejecucion conforme a lo presentado
por el Proceso de Gestion Documental en el
Comité de Gestién y Desempefio del Instituto en
fecha 28 de julio de 2022, se recomienda tomar
acciones para el cumplimiento de dicho Plan,
entre ellas solicitar el apoyo de Gestion
Tecnoldgica a los fines de formular el Modelo de
Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo.

10

A 31 de diciembre de 2021, ¢La
entidad contaba conel Cuadro
de Clasificacion Documental -
CCD?*

Sl

Se observa el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD (PA03-PR04-F02) en su
version 1 de 2018, el cual se encuentra
publicado en el link:
https://www.animalesbog.gov.co/sites/default/fil
es/instrumentos_gestion_informacion/CUADRO
%20DE%20CLASIFICACI%C3%93N%20DOC
UMENTAL.pdf.

Se observa la programacion de una
capacitacion del Cuadro de Clasificacion
Documental en el PIC 2022 para septiembre, se
recomienda el cumplimiento de dicho plan.

12

A 31 de diciembre de 2021,
¢Cuantas dependencias tenian
la totalidad de sus archivos de
gestion organizados de acuerdo
con el Cuadro de Clasificacion
Documental y/o Tabla de
Retencion Documental -TRD
adoptada?

4DE 6

Se observa que la Tabla de Retencién
Documental -TRD (PA03-PR04-F03) version 1
de noviembre de 2018 se encuentra publicada
en el link:
https://www.animalesbog.gov.co/transparencia/i
nstrumentos-gestion-informacion-
publica/gesti%C3%B3n-documental/tabla-
retenci%C3%B3n-documental.
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A 31 de diciembre de 2021, ¢La
13 Tabla de Retencion Documental S| Se recomienda instar a los procesos del Instituto
- TRD de la entidad estaba a organizar la totalidad de sus archivos de
adoptada? * gestiéon conforme a dichas TDR.
¢, Cuantas modificaciones ha
14 tenido la estructura organica y/o 0
funcional de la entidad desde
su creacion? *
Para el primer semestre de la vigencia 2022 la
actualizacion de las TRD presentaba un
porcentaje nulo (0%) de ejecucion conforme a lo
presentado por el Proceso de Gestion
¢ Cuantas versiones de Documental en el Comité de Gestion y
actualizacion ha surtido la Tabla Desemperio del Instituto, en fecha 28 de julio de
de Retencion Documental -TRD 2022, sin embargo el proceso ha trabajado con
15 en su entidadde acuerdo con |0 los procesos en la actualizacién de las TRD
los diez (10) casos Yylo (Con Control Interno la reunién se realiz6 el 31
situaciones mencionadas en el de mayo de 2022, se recomienda continuar con
Acuerdo AGN 004 de 2019? el cumplimiento de la meta programada para el
segundo semestre de la vigencia 2022,
realizando los  requerimientos a las
dependencias para el cumplimiento de la
actividad.
A 31 de diciembre de
16 2021,(,(_;uél fue el total_ de 318 ML
metros lineales en los archivos
de gestion? *
Se recomienda instar a los procesos del Instituto
— a elaborar y actualizar de forma permanente los
A 31 dediciembre  de inventarios documentales de los archivos de
2021, (Cual fue el total de gestion en el Formato Unico de Inventario
16.1 registros en el |n\_/entarlo 5.556 Documental _ EUID (PA03-PR16-F01).
documental de los archivos de Igualmente, se recomienda determinar el total
gestion? * de inventario documental en gigabytes en el
A 31 de diciembre de archivo central.
17 2021, ;Cual fue el total de SR
documentacion en gigabytes en
los archivos de gestién? *
A 31 de diciembre de
18 2021,(',(_:uél fue el total de 32 ML
metros lineales almacenados en
el archivo central?
A 31 de diciembre de 2021,
18.1 g,Cu_éI fue el_total de registros en 7052
el inventario documental del
archivo central?
A 31 de diciembre de
19 2_021,<',Cua'l fue el total de S/R
gigabytes almacenados en el
archivo central?
A 31 de diciembre de Archivos de cada
2021, jLos archivos de gestion
22 d . - proceso
e la entidad se custodiaban .
en? * (Archivadores)
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22.1

Las oficinas productoras

SI

22.2

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

Sl

22.3

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

NO

23

A 31 de diciembre de
2021, jLos documentos del
Archivo Central de la entidad se
custodiaban en?

Se arrendé un local
para el archivo
central y se adecu6 a
finales de la vigencia
2021

23.1

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

SI

24

En la vigencia 2021, ¢lLa
entidad, de acuerdo con los
tiempos de retencion
establecidos para cada una de
sus series documentales, tenia
que realizar transferencias
primarias? *

SI

24.1

Durante la vigencia 2021, ¢La
entidad contaba con plan o
cronograma de
transferencias primarias?

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

SI

25

En la vigencia 2021, ¢La
entidad, de acuerdo con los
tiempos de retencion
establecidos para cada una de
sus series documentales, tenia
que realizar transferencias
secundarias? *

NO

Se recomienda el cumplimiento de la meta
correspondiente a recibir las transferencias
documentales de Archivo de Gestion al Archivo
Central, puesto que a julio de 2022 se
encontraba con un porcentaje de ejecucién del
48% respecto a la meta a septiembre de 58,30%
conforme a lo presentado por el Proceso de
Gestion Documental en el Comité de Gestion y
Desemperio del Instituto de fecha 28 de julio de
2022. Dicho porcentaje de ejecucion se debe a
gue en abril de 2022 sélo se transfirid el 50% de
lo programado, en junio el 80% y en julio el 67%
de acuerdo con el POA 2022.

29

A 31 de diciembre de 2021,
¢ ElFormato Unico de Inventario
Documental - FUID se
encontraba como documento
controlado en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG? *

Sl

30

A 31 de diciembre de
2021, 4 Cualfue el numero de
dependencias que
tenian inventario documental
para el total de sus archivos de
gestiéon? *

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 (PAO03-PR16-F01).
Igualmente, se recomienda determinar el total
de inventario documental en gigabytes en el
archivo central.
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31

A 31 de diciembre de
2021, ¢Cual fue el total de
inventario documental en metros
lineales en el archivo central?
Nota: Solo responda esta
pregunta si la entidad cuenta
con TRD

32 ML

32

A 31 de diciembre de
2021, ¢Cual fue el total de
registros en el inventario
documental del archivo central?
Nota: Solo responda esta
pregunta si la entidad cuenta
con TRD

7052

33

A 31 de diciembre de
2021, ;Cual fue el total de
inventario documental en
gigabytes en el archivo central?
Nota: Solo responda esta
pregunta si la entidad cuenta
con TRD

SR

37

A 31 de diciembre de 2021, ;La
entidad tenia fondos
documentales acumulados? *

NO

37.1

A 31 de diciembre de 2021,
¢ Cuantos fondos documentales
acumulados tenia la entidad?

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

44

¢Durante la vigencia 2021, los
términos del banco fueron
usados como criterios o llaves
de busqueda en los
instrumentos de recuperacion
de informacion?

Una vez se cuente con las Tablas de Retencion
Documental actualizadas, se recomienda
realizar y someter a aprobacion del Comité de
Gestion y Desempefio del Instituto del Banco
Terminoldgico. Posteriormente, adicionalmente,
se recomienda su publicacién y socializacion del
mismo.

45

A 31 de diciembre de 2021, ¢La
entidad contaba con Sistema
Integrado de  Conservacion
aprobado mediante acto
administrativo, segun lo
establece el articulo 11 de
Acuerdo 006 de 2014?

NO

46

A 31 de diciembre de 2021, ¢La
entidad contaba con el Plan de
Conservacion Documental? *

NO

Se recomienda 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. Se evidencié que la elaboracion del
Sistema Integrado de Conservacién presentaba
un porcentaje de avance del 0% cuando la meta
propuesta era de 8,33% para el primer semestre
de 2022, segun lo presentado en el Comité de
Gestion y Desempefio de julio de 2022, en el
cual el proceso de Gestion Documental
manifestd que la actividad depende de la
contratacion de un perfil de conservador
restaurador, se recomienda la contratacion del
mismo.
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A 31 de diciembre de 2021, ¢La
Tabla de Control de Acceso

48 estaba aprobada por la instancia | NO
competente de acuerdo con la
naturaleza de la entidad? *

Durantela vigencia 2021, ;La
49 ;I:;?La dde?in%ggtr?ésd%egfgsesg NO Se recomienda formular la Tabl_a de Control _de
. . Acceso, con base en las series y subseries
roles asociados a los niveles de . L
acceso a la informacion? establecidas en Igs Tablas de R_etenuon
Durante la vigencia 2021, ¢La Documer_ltal, |dent|f|cz_;1nd0 los permisos de
- Y N acceso, tipos de usuarios y roles.
entidad realiz6 la validacion de

50 o NO
privilegios antes de conceder el
acceso a la informacién?

Durante la vigencia 2021, ¢La
entidad realiz6 la gestion de

52 . . NO
riesgos asociados al acceso de
la informacion?

A 31 de diciembre de 2021,
¢Cudles de las siguientes
operaciones de gestion la
documental establecidas por el

53 lineamiento numero 13 del

Sistema Integrado de Gestion -
SIG, se encontraban
documentadas e
|mplem_er!tadas en los Se recomienda la  documentacién e
procedlmlentos de la entidad? implementacion de la operacion relacionada a la

53.1 Planeacion Sl preservacion de documentos.

53.2 Produccién Sl

53.3 Gestion y Tramite Sl

53.4 Organizacion Sl

53.5 Transferencia Sl

53.6 Disposicion final de documentos | Si

53.7 Preservacion de documentos NO

53.8 Valoracién de documentos Sl

La formulacién del Modelo de Requisitos para la

gestion de documentos electrénicos presentaba

una ejecucién nula (0%) durante el primer

semestre de 2022, cuando el porcentaje

propuesto era del 100%, por lo cual se
¢A31 de diciembre de recomienda que se presente un plan de
2021, ¢ El Modelo de Requisitos contingencia para dar cumplimiento a la meta
para la Gestion de Documentos antes del cierre de la vigencia.

54 Electronicos estaba aprobado | NO El proceso de Gestiéon Documental manifesto la
por la instancia competente de necesidad de contratar a un ingeniero de
acuerdo con la naturaleza de la sistemas con experiencia en  Gestidon
entidad? Documental para cumplir con dicha actividad en

el Comité de Gestion y Desempefio celebrado el
28 de julio de 2022, se recomienda evaluar
dicha posibilidad o evaluar la posibilidad de
cubrir dicho requerimiento con el personal que
colabora en el proceso de Gestion Tecnolégica.
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A 31 de diciembre de 2021, ¢La Conforme a lo presentado en el Comité de
entidad contaba con los Gestion y Desempefio celebrado el 28 de julio
procedimientos basicos de 2022, la digitalizacién de archivos para carga
55 documentados segun | SI en el repositorio digital contaba con un
estdndares técnicos, para el porcentaje de ejecucion del 21% respecto al
desarrollo de actividades de 58,30% planeado para el primer semestre de la
digitalizaciéon? vigencia 2022, por lo cual se recomienda
55.1 Alistamiento S| solicitar  equipos suficientes para el
552 Escaneo S| cumplimiento de la actividad o Ia
- reprogramacion de esta a los fines de evitar
55.3 Control de calidad Sl incumplimientos.
A 31 de diciembre de 2021, ¢La . . . . .
; . Se evidencio que la implementacion del Sistema
entidad contaba con un Sistema o, P
S de Gestion de Documentos Electrénicos
de Gestion de Documentos . 0
Electronicos de Archivo - presentaba un porcentaje de avance del 0%
i L, cuando la meta propuesta era de 58,30% para
SGDEA para la administracion, . ,
P el primer semestre de 2022, segun lo
57 trdmite 'y acceso de sus|NO L .

- presentado en el Comité de Gestion y
expedientes y documentos Desempefio de julio de 2022, en el cual el
electrénicos que respondiera a P de =

. . proceso manifest6é que la actividad depende de
las necesidades de la entidad y 2 imol i5n de AZ Didital v MORE
conforme a lo establecido en los a |mp.ementa9|on € .|,g|ta y MOREQ, se
. L recomienda la implementacion del SGDEA.
instrumentos archivisticos?

Se recomienda la articulacion con Gestidn
Tecnoldgica para contar con el esquema de
metadatos, el cual es un instrumento
A 31 de diciembre de 2021, ¢La archivistico que debe ser formulado y aprobado
entidad tenia establecido el institucionalmente en el Comité de Gestion y
58 esquema de metadatos para la | NO Desemperio.
gestion de documentos Revisado el plan de trabajo vigencia 2022 del
electronicos de archivo? Comité de Gestion y Desempefio para el mes de
diciembre se tienen programado el esquema de
metadatos formulado. (Correo del 7 de abril de
2022)
A 31 de diciembre de 2021,
;Cudl fue el tamafio en
gigabytes de imagenes de
59 documentos digitalizados | NO
gﬁg:gr?é:éenetﬁs | 02 a?ceizlit\alzs )gg Se recomienda identificar el tamafio en
gestion? gigabytes de los documentos digitalizados de
A3l de diciembre de 2021, las series y subseries de archivo de gestién y
et o ; central.
¢, Cudl es el tamafio en gigabytes
de imagenes de documentos
60 s . SIR
digitalizados  pertenecientes a
series y/lo subseriesen el
archivo central?
Durante la vigencia 2021, ;La
entidad implemento
61 mecanismos de firma | Sl
electronica para los dogume“tos Se recomienda implementar mecanismos de
electronicos de archivor firma electrénica de documentos.
61.1 Autografa Mecanica Sl
61.2 Electronica NO
61.3 Digital Sl
Durante la vigencia 2021, ¢La Para la implementacion del SGDEA se
62 entidad realizaba el recomienda se realice un diagnéstico y se
almacenamiento de los archivos elabore el plan gue permita su desarrollo en el
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relacionados con la gestion
documental en?:

62.1

Servicios propios

NO

62.2

Servicios tercerizados

SI

63

A 31 de diciembre de 2021, ¢La
entidad contaba con repositorios
digitales como parte de los
sistemas de informacién
institucionales usados para el
almacenamiento de
documentos articulados con el
SGDEA?

Sl

64

Durante la vigencia 2021, ¢La
entidad implement6 estrategias
de Preservacion Digital a Largo
Plazo? *

NO

Instituto. Se recomienda el uso de la Guia de
Implementacion de un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo, la cual
propone una metodologia para realizarlo.

66

A 31 de diciembre de 2021, ¢La
entidad contaba con la politica
cero papel?

SI

66.1

Durante la vigencia 2021, ¢La
entidad implementé la politica
cero papel?

SI

67

iCualfue la meta (%) de
reduccion de consumo de papel
para la vigencia 2021, frente a lo
consumido en el afio 2020 por la
entidad?

68

¢Cuantas resmas de papel
fueron consumidas por la
entidad durante la vigencia
20207

277

69

¢Cuantasresmas de  papel
fueron consumidas por la
entidad durante la vigencia
20217

616

La Resolucion 029 de 2018 del IDPYBA en el
articulo 16 refiere sobre: “(...) Consumo de
Papel. Las dependencias deben reducir el
consumo de papel para lo cual debera
incentivarse el cumplimiento de la politica de
reutilizacion (...)"” mediante la Politica Cero
Papel-PA03-PLO2.

Segun lo evaluado en el Informe de Austeridad
del gasto para el ultimo trimestre de la vigencia
2021 el numero de impresiones crecid en
661,61%, el nimero de copias reportadas pasé
de 0 a 9.930 porque anteriormente no se hacia
la medicion de estas, mientras que el nimero de
resmas consumidas aproximadamente se
incrementaron en 557.14%. Esta variaciéon se
debe a que durante gran parte de la vigencia
2020 la mayoria de los funcionarios trabajaron
remotamente desde sus casas, y desde el
segundo trimestre del afio 2021 ha existido un
retorno al trabajo desde la oficina. Igualmente,
para el primer trimestre de 2022 se observo que
el numero de impresiones aumento6 en 193.89%,
el nimero de copias reportadas pas6 de 0 a
12.920 porque anteriormente no se hacia la
medicién de estas, mientras que el nimero de
resmas consumidas aproximadamente se
incrementaron en 80.93% en comparacion al
mismo periodo de la vigencia 2021. Por lo
anterior, se recomienda que la Politica de Papel
Cero sea socializada de manera permanente e
implementada por cada una de las
dependencias y procesos en el marco del
desarrollo de sus labores cotidianas.

70

Durante la vigencia 2021, en el
marco del fortalecimiento de la
cultura archivistica, ¢La entidad
realizé alguna de las siguientes
actividades?

70.1

Campafias de promocion vy
divulgacion de temas

Sl

En los soportes suministrados por el Proceso de
Gestion Documental se observaron piezas
graficas de difusion en temas relacionados con
la gestién documental y a la apropiacion de la
historia institucional.
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relacionados con la
gestién documental
70.2 Difu_sion_ p_ara_la gpropiacion de S|
la historia institucional
En el informe de rendicién de Se evidenci6 la inclusién de temas en gestion
71 cuentas de la vigencia 2021, S| documental en el Informe de rendicion de
¢La entidad incluy6 temas de la cuentas y en el Informe de gestion de la vigencia
gestién documental? 2021 publicados en:
En el informe de gestion de la https://v_vww.anlmale_sbog.gov.co/transparenua/
igencia 2021 sla entidad control/informe-gestion
72 yrll?:l c': temas ' dé’ est'c')r: la Sl https://www.animalesbog.gov.co/sites/default/fil
Idoclljj}r/nentap gest es/control/Informe_de_Rendici%C3%B3n_de_
) Cuentas_Vigencia 2021.pdf
EVIDENCIAS:

e SharePoint:https://idpyba-
my.sharepoint.com/personal/n_angel_animalesbog_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=https
%3A%2F%2Fidpyba%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FGESTINDOCUMENTAL&view=2

POA 2022 Evaluacion julio 2022. Link de publicacion:
https://www.animalesbog.gov.co/transparencia/planeacion/metas-e-indicadores/poa-2022-
evaluaci%C3%B3n-julio-2022

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

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

Realizaciéon e inclusiéon de capacitaciones de los siguientes temas: Banco Terminoldgico —
BANTER, Tabla de Control de Acceso — TCA, Tabla de Valoracion Documental — TVD, Plan de
Conservacion Documental — PCD y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - PDL.

Tomar acciones para el cumplimiento de dicho Plan, entre ellas solicitar el apoyo de Gestion
Tecnolégica a los fines de formular el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo.

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
alas TDR.

Continuar con el cumplimiento de la meta programada para el segundo semestre de la vigencia
2022, realizando los requerimientos a los procesos para el cumplimiento de la actualizacion de
las TRD

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 en el archivo central
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Realizar y someter a aprobacion del Comité de Gestién 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
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 operacioén relacionada a la preservacién de documentos

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

Solicitar equipos suficientes para el cumplimiento de la digitalizacién o la reprogramacion de la
meta.

Implementacién del SGDEA
Articulacion con Gestion Tecnolégica para contar con el esquema de metadatos y el

seguimiento para el cumplimiento del plan de trabajo 2022 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio.

Implementar mecanismos de firma electréonica de documentos

Uso de la Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo

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