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[bookmark: _Toc49790183]PRESENTACIÓN

El Decreto 1080 de 2015 del Sector Cultura establece en el “ARTÍCULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental, en el cual se incluye el Programa de Gestión Documental que permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos archivísticos, encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de documentación producida y recibida por el Instituto Distrital de Recreación y Deportes desde su origen hasta su disposición final, con el fin de facilitar su uso y conservación.

La Resolución 502 del 8 de julio de 2016 del IDRD “Por la cual se adopta el Programa de Gestión Documental- PGD del Instituto Distrital de Recreación y Deporte”, en el artículo 2 expresa que la “La implementación y seguimiento del PGD, será de responsabilidad del área de archivo de la Entidad en coordinación con la Oficina de Control Interno”, por los anteriormente mencionado, la Oficina de Control Interno evaluación y seguimiento al PGD, teniendo en cuenta que este proceso se hace de conformidad con el contexto y las necesidades del IDRD.

El presente informe se basó en la verificación del cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa de Gestión Documental -PGD V2- , aprobado para la vigencia 2018-2019. 






























1. [bookmark: _Toc22974259][bookmark: _Toc49790184]OBJETIVO
[bookmark: _Toc22974260]
Verificar el cumplimiento de las actividades proyectadas en el Programa de Gestión Documental PGD V2 dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 y a la Resolución 502 del 8 de julio de 2016, así como dar a conocer las observaciones y recomendaciones derivadas de este ejercicio.


[bookmark: _Toc49790185]1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Verificar la actualización del Diagnóstico Integral de Archivo, del Programa de Gestión documental -PGD V.2., del Plan Institucional de Archivos PINAR V.2.; y del Sistema Integrado de Conservación – SIC.

· Verificar la sensibilización y capacitación en la implementación del PGD a los funcionarios y contratistas.

· Verificar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos; el Programa de Documentos Especiales; el Plan Institucional de Capacitación articulado con el PGD; y el cronograma de transferencias documentales primarias.

· Verificar la elaboración de los instrumentos archivísticos: Tablas de control de acceso y Banco terminológico


2. [bookmark: _Toc49790186]ALCANCE
 
La evaluación se realizó de acuerdo con las actividades establecidas en el Programa de Gestión Documental – PGD V2, con vigencia 2018-2019.  


3. [bookmark: _Toc22974262][bookmark: _Toc49790187]MARCO NORMATIVO

La ejecución del presente informe tiene como marco normativo el siguiente:
 
Nacional

· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivo
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Acceso a la Información.
· Decreto 1080 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura.
· Decreto 103 de 2015 Fortalece la gestión documental pública y ratifica el papel de los Archivos en la transparencia del Estado.
· Acuerdo 003 de 2015 (17 de febrero) Por el cual se establecen lineamientos generales para las Entidades del Estado en cuanto a la gestión de documentos electrónicos generados como resultado del uso de medios electrónicos.
· Acuerdo 004 de 30 de abril 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único de Series Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD

Distrital

· Decreto 514 de 2006 Por el cual se establece que toda entidad pública a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Información Administrativa del Sector Público.
· Decreto 828 de 2018 "Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones"


4. [bookmark: _Toc22974261][bookmark: _Toc49790188]METODOLOGÍA

[bookmark: _Toc22974263]A través de memorando radicado en Orfeo se solicitó información a la Secretaria General sobre el PGD vigente y su avance al 30 de junio de 2020, a través de correos electrónicos se requieren las evidencias del avance y de la sensibilización y capacitación sobre el Programa de Gestión Documental - PGD y temas de Gestión Documental, a través del Plan Institucional de Capacitación - PIC el año 2019. Se procedió a verificar la información adjunta para rendir el presente informe.

 
5. [bookmark: _Toc49790189]RESULTADOS

Teniendo en cuenta las actividades programadas para el desarrollo del PGD V2 del IDRD, se presentan los resultados para cada una de ellas, así: 
 
5.1. [bookmark: _Toc49790190]Actualización del Diagnóstico Integral de Archivo V2-2018

Se evidenció la actualización de Diagnóstico Integral de Archivos V2 cuyo objetivo principal era dar a conocer los avances obtenidos durante el año 2016 al primer semestre del 2018 y la problemática pendiente de solucionar en los procesos de gestión documental y de conservación del acervo documental del IDRD. 

El diagnóstico contiene: alcance, metodología utilizada para la recolección de la información, matriz DOFA para la evaluación de la gestión documental y el análisis y evaluación del estado de conservación de los archivos del IDRD, de los recursos físicos, tecnológicos y seguridad de la información, análisis estadístico del volumen documental de los archivos de gestión del IDRD y evaluación de la infraestructura de los depósitos de archivo de la Entidad.

5.2. [bookmark: _Toc49790191]Actualización del Programa de Gestión documental - PGD V.2

El Programa de Gestión Documental se establece para fortalecer la normalización del Sistema de Gestión Documental a través de la planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de documentos, preservación y valoración; en concordancia con las directrices del AGN, del Archivo de Bogotá y de la normatividad vigente. El PGD V.2 fue actualizado en agosto de 2018, aprobado por el Comité Interno de Archivo del IDRD mediante Acta No. 4 del 20 de septiembre de 2018 y publicado en la página web tal como lo establece el artículo 2.8.2.5.12. “Publicación del programa de gestión documental” del Decreto 1080 de 2015, como parte de los Instrumentos de Gestión de Información Pública en el link: https://www.idrd.gov.co/programa-gestion-documental-pgd

Se requiere para el año 2020 la actualización y publicación del Programa de Gestión Documental del IDRD en razón a que el actual tiene vigencia 2018-2019 y está asociado al anterior Plan de Desarrollo Distrital. Así mismo, el Artículo 2.8.2.5.10. del Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura dispuso sobre la obligatoriedad del programa de gestión documental, lo siguiente: “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestión Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Acción Anual.”

5.3. [bookmark: _Toc49790192]Sensibilización y capacitación en la implementación del PGD a los funcionarios y contratistas 

Uno de los aspectos críticos priorizados en el PINAR 2018-2019, es que el IDRD no tiene articulada la gestión documental con la gestión del cambio y la falta de formación en temas de gestión documental por parte de funcionarios y contratistas; razón por la cual este tema fue uno de los priorizados como riesgo de este proceso.

Para la vigencia 2019 se evidenciaron sensibilizaciones y capacitaciones a los funcionarios y contratistas en temas de la Gestión Documental. Se recomienda generar sensibilizaciones en temas relacionados con los programas de gestión de documentos electrónicos y el de documentos especiales.

5.4. [bookmark: _Toc49790193]Actualización y aprobación del Plan Institucional de Archivos PINAR V.2.

El PINAR V2 es un instrumento archivístico de la planeación de la Gestión Documental del IDRD el cual fue formulado para adelantar acciones a corto plazo a partir del análisis de necesidades como:  Actualización y aprobación de las TRD y anexos; elaboración y aprobación de las TVD y anexos de los fondos documentales que custodia el Instituto para presentación y convalidación por el Consejo Distrital de Archivos; actualización, aprobación e implementación del Sistema Integrado de Conservación – SIC; elaboración y aprobación de Instrumentos Archivísticos según Decreto 1080 de 2015 y formulación e implementación de los programas específicos; programa de gestión de documentos electrónicos y programa de documentos especiales; y capacitación a todo el personal.

En este documento se identificaron tres aspectos críticos en la Gestión Documental del IDRD: 1) Los archivos de gestión se encontraban desorganizados, 2) Fondo Documental Acumulado – FDA, y 3) El IDRD no tiene articulada la gestión documental con la gestión del cambio.

La actualización del PINAR V2 se dio en agosto de 2018, este instrumento fue aprobado por el Comité Interno de Archivo mediante Acta No 4 del 20 de septiembre de 2018, el cual se encontró publicado en la página web en los Instrumentos de Gestión de Información Pública en el link: https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/pinar_v.2_idrd_2018.pdf

Se requiere actualizar y publicar el PINAR ya que el actual tiene vigencia 2018-2019 y es importante determinar las actividades a desarrollar dentro del proceso de planeación estratégica y anual del proceso de gestión documental.

5.5. [bookmark: _Toc49790194]Verificar actualización y aprobación del Sistema Integrado de Conservación -SIC

Dentro de los compromisos de la política del Sistema Integrado de Gestión, está el de Administrar y conservar los documentos de archivo con el fin de preservar la memoria Institucional, es por esta razón que la actualización y aprobación del Sistema Integrado de Conservación SIC está directamente relacionado con los tres subsistemas enmarcados en el Sistema Integrado de Gestión, así; (i) para la implementación del Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres se debe contar con el apoyo de los Subsistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo, y el de Gestión Ambiental, y (ii) para el componente de Preservación a Largo Plazo con el Subsistema de Gestión de Seguridad de la Información.

La actualización y aprobación del SIC V2 se dio en agosto de 2018, en el Comité Interno de Archivo mediante Acta No. 4 del 20 de septiembre de 2018 el cual se encontró publicado en la página web en los Instrumentos de Gestión de Información Pública en el link: https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/sic_v.2_idrd_2018.pdf

El Sistema Integrado de Conservación está compuesto por dos planes: (i) el Plan de Conservación Documental o procedimientos y actividades de preservación y conservación en las áreas del IDRD y (ii) el Plan de Preservación a Largo Plazo (Subsistema de Seguridad en la Información – Documento Electrónico de Archivo) que tiene como objetivo asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos de archivo cuyas actividades deben mantener y mejorar la protección de los activos de información críticos para la entidad y minimizar los riesgos por pérdida de confidencialidad, indisponibilidad o corrupción de la información.

La ejecución de las actividades establecidas en el SIC V2 estaban proyectadas para ejecutarse de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones PAA y los recursos allí proyectados para su ejecución a 12 meses, de tal forma que es importante redireccionarlo y actualizarlo de conformidad con las necesidades actuales de la Entidad.

5.6. [bookmark: _Toc49790195]Verificar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos

El Programa de Gestión de Documentos Electrónicos es uno de los contemplados en el anexo del Decreto 2609 del 2012, numeral 4 para dar cumplimiento a la Política de Desarrollo Administrativo de Eficiencia Administrativa. De igual forma, el Decreto 1080 de 2015 del Sector Cultura establece en su Artículo 2.8.2.5.8. literal f) Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos. Al respecto no se observó avance en este Programa a pesar de hacer parte de las acciones planteadas en el PINAR V2 para desarrollar en el corto plazo (2019), en la fase IV del PGD. 

Por otra parte, teniendo en cuenta que en el IDRD no se ha definido este programa y demás lineamientos para gestionar los documentos electrónicos; dentro del Plan de Mejoramiento Institucional se encuentra un hallazgo identificado en auditoría realizada por la Oficina de Control Interno al Proceso de Gestión Documental, el cual no presenta avance.

Dado lo anterior, es importante que se adelanten las acciones para gestionar este programa, ya que es un factor fundamental dentro del PGD del IDRD en términos de eficiencia en el uso de la información, reducción de costos por uso de papel, ahorro de tiempo de consulta y mayor seguridad en los documentos.

5.7. [bookmark: _Toc49790196]Verificar el Programa de Gestión de Documentos Especiales

Este programa también hace parte de los contemplados en el Anexo del Decreto 2609 del 2012, numeral 4. Sobre el mismo, no se observó avance aunque fue programado para ser implementado en el corto plazo del PINAR V2 y hacer parte de la fase IV del PGD V2 para 2019.

Por lo anterior, se requiere adelantar este programa contemplando los lineamientos, mecanismos y acciones para el manejo archivístico a aplicar en documentos cartográficos, sonoros, fotográficos, audiovisuales entre otros; con el fin de gestionarlos y asegurar su preservación, mantenimiento y recuperación de acuerdo con las normas y leyes archivísticas vigentes.

5.8. [bookmark: _Toc49790197]Verificar el Plan Institucional de Capacitación articulado con el PGD

En desarrollo del Plan Institucional de Capacitación - PIC 2019, se realizaron capacitaciones en temas de Gestión Documental, como:
 
· Fundamentos y conceptos archivísticos.
· Instrumentos Archivísticos: Cuadro de Clasificación Documental CCD, Tabla de Retención Documental TRD, Programa de Gestión Documental, Plan Institucional de Archivos PINAR e Inventario Documental.
· Tablas de retención y valoración documental.
· Sistema Integrado de Conservación SIC.

Estas capacitaciones se realizaron en la sede de Compensar Bogotá, fueron gestionadas por el área de Talento Humano y realizadas por un Profesional en Ciencias de la Información y la Documentación; por lo que se evidenció la articulación entre el PIC y el PGD vigencia 2019.

Se recomienda incluir dentro del PIC 2020 – 2021 temas relacionados con los programas de gestión de documentos electrónicos y de documentos especiales.

5.9. [bookmark: _Toc49790198]Verificar la elaboración de los instrumentos archivísticos: Tablas de control de acceso y Banco terminológico

· Tablas de control de acceso

Se evidenció la elaboración de las tablas de control de acceso la cual fue aprobada mediante mediante Acta No. 3 del Comité de Archivo del 31 de agosto de 2018 y publicadas en la página web del IDRD en el link https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/tablas_de_control_de_acceso_v1_-aprobadascomitearchivono.3_31-ago-18.pdf

Al respecto se recomienda revisar la clasificación de algunas series teniendo en cuenta que el acceso a esa información no es de carácter reservado, tales como: circulares reglamentarias e informativas, resoluciones de Dirección General, entre otras.

· Banco terminológico

Se evidenció la elaboración del Banco Terminológico el cual fue aprobado mediante mediante Acta No. 5 del Comité de Archivo del 14 de diciembre de 2018 publicado en la página web del IDRD en el link https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/banco_terminologico_v.1_dic-2018-banter.pdf

5.10. [bookmark: _Toc49790199]Verificar el cronograma de transferencias documentales primarias

Tal como lo manifiesta el Decreto 1080 de 2015 del Sector Cultura en el artículo 2.8.7.2.5. Directrices para la Entrega y/o Transferencia de Documentos y Archivos” en el “PARÁGRAFO 1º. La entrega y/o transferencia, así como la recepción de los documentos y archivos se hará en unidades de conservación debidamente almacenados; así mismo se suscribirá un acta por los funcionarios de las entidades involucradas, indicando el lugar y fecha en que se realiza, así como el nombre y cargo de quienes participan en ella.”  

El PGD establece dentro de los lineamientos para los procesos de la gestión documental en el numeral 5 “Transferencia” como una actividad: la “Suscripción de las Actas de Entrega y Recibo de las transferencias documentales una vez se haya validado el cumplimiento al instructivo y la aplicación de las TRD”.

Una vez verificada la información suministrada por parte del Proceso de Gestión Documental, se constató que en la página web del IDRD se encuentran publicadas las actas de transferencia de las vigencias 2017 y 2018. En relación con las transferencias de la vigencia 2019 no se observaron actas publicadas. Para acreditar el desarrollo de esta actividad, se adjuntaron Formatos Únicos de Inventario Documental – FUID, los cuales no acreditan la transferencia. 

Verificada la información de los FUID adjuntos como evidencias del cumplimiento del cronograma de transferencias documentales primarias en la vigencia 2019 se encontró lo siguiente:

· No se observaron FUID del área de Interventoría por la construcción de parques y escenarios.
· Existe rezago en las transferencias de la Subdirección de Contratación.
· Inconsistencia de información en relación con el campo denominado “Unidad Administrativa” en los formatos FUID correspondientes a la Oficina Asesora Jurídica; toda vez que en algunos se registra como Dirección General (Acta No. 37) mientras que en otros figura Secretaría General (Acta No. 18). 
· Algunos formatos no tienen información en el campo “Registro de Entrada” (Actas 36, 38, 39, 43 y 44)
· Algunos formatos tienen un Objeto y al verificar su contenido se observó que la información corresponde a un período diferente al planteado en el inventario documental (Acta 16)
· Algunos formatos presentan información inconsistente en el campo “Objeto” (Actas No. 13 ,15, 16)
· Algunos formatos no registran información en los campos de quien elabora, entrega y recibe el inventario o los datos están incompletos. 
· Es importante registrar el área a la cual pertenece el funcionario y/o contratista que elabora, recibe o entrega el inventario documental.
· En algunos formatos se encontró en el campo denominado “Lugar” información que contiene “Bogotá” y en otros se incluye el área encargada, lo que denota la necesidad de unificar criterios sobre la información que debe reportarse en este campo.

De igual forma según el Acuerdo 004 de 2019 en el Artículo 20 manifiesta sobre las transferencias documentales primarias que: “La entidad deberá efectuar las transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retención documental establecidos en las Tablas de Retención Documental —TRD. Para ello deberá elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias”; de tal forma que se debe enviar el cronograma de transferencias para la vigencia 2020 

Sobre este aspecto, vale la pena indicar que para dicha vigencia, mediante memorando 20192100121403 de fecha 22 de febrero, se envió a las áreas el cronograma de transferencias documentales.


6. [bookmark: _Toc49790200]CONCLUSIONES

Una vez finalizado el seguimiento al Programa de Gestión Documental PGD V2 del IDRD cuyo periodo de ejecución cubrió las vigencias 2018 – 2019, se concluye que fue ejecutado parcialmente cubriendo el diagnóstico integral de archivo; la sensibilización y capacitación en su implementación; la actualización y aprobación del PINAR y el SIC; la articulación con el Plan Institucional de Capacitación; y la elaboración y aprobación de Tablas de Control de Acceso y del Banco Terminológico.

Finalizado el periodo para el cual fue formulado y aprobado el PGD V2, no se concluyó la formulación e implementación de los Programas de Gestión de Documentos Electrónicos y de Documentos Especiales; el Plan de Preservación a Largo Plazo; y las transferencias documentales primarias.


7. [bookmark: _Toc39159603][bookmark: _Toc49790201]RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados del seguimiento al Programa de Gestión Documental, realizada por la Oficina de Control Interno, se formulan las siguientes recomendaciones:

· Actualizar y publicar el Plan Institucional De Archivos – PINAR ya que la actual tenía vigencia 2018-2019 dando énfasis a la implantación del programa de gestión de documentos electrónicos y de documentos especiales en el corto plazo.

· Actualizar y Publicar el Programa de Gestión Documental PGD V2 ya que el actual tenía vigencia 2018-2019 este programa debe estar articulado con la Alta Dirección en procesos de planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y valoración; los cuales deben estar armonizados con el Sistema de Gestión del IDRD.

· Adelantar acciones prioritarias para que se implementen los Programas de Gestión de Documentos Electrónicos y de Documentos Especiales.

· Continuar con el proceso de transferencias documentales primarias.

· Adelantar acciones de sensibilización sobre el valor patrimonial de los documentos electrónicos y la preservación a largo plazo.

· Elaborar y enviar a las áreas cronograma de transferencias documentales primarias para la vigencia 2020.


Cordialmente,



ROSALBA GUZMÁN GUZMÁN
Jefe Oficina de Control Interno




Elaboró:  Ana Elsy Peralta Saavedra – Contratista OCI
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