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1 OBIETIVO |
El propdsito del presente informe es realizar el seguimiento al Programa de

Gestion Documental 2018-2020, de la Secretaria Juridica Distrital.

2 . MARCO NORMATIVO
Las principales disposiciones normativas que contemplan la elaboracién y

ejecucion del Programa de Gestidon Documental, son las siguientes:

NORMAS
NACIONALES
NORMA OBJETO
DECRETO 2609 DE 2012 y Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
su anexo parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan

lotras disposiclones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado.

r\llanual Implementacion de un Programa de Gestiéon Documental — PGD
(AGN}

NORMAS DISTRITALES
NORMA OBJETO
Resolucién 045 Por la cual se adoptan los instrumentos archivisticos Programa de Gestidn
de 2019 Documental - PGD, Plan Institucional de Archivos PINAR y Tabla de Retencién
Documental - TRD de la Secretaria Juridica Distrital.

3 CRITERIOS DE SEGUIMIENTO

Para el presente seguimiento se revisara el Programa de Gestién Documental 2018-
2020, de la Secretaria Juridica Distrital y su ejecucidn.

Articulo 10.Decreto 2609 de 2012 Obligatoriedad del programa de gestion

docu mental. Toduas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte def Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidén Anual.

Articulo 11. Decreto 2609 de 2012 Aprobacion del programa de gestion documental. £
Programa de Gestion Documental {PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en
cada una de las entidades del orden nacionaf o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del drea de archivo de la Entidad en coordinacion con la
Oficina de Control interno o quien haga sus veces.

Articulo 13. Decreto 2609 de 2012 Elementos del programa' de gestion documental. &

Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo los elementos que
se presentan en el Anexo denominado “Programa de Gestidn Documental” que hard parte integral de este decreto.
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Pardgrafo. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciodoy cada entidad podrdn incluir los elementos
adicionales que considere necesarios para facilitar el desarrollo del programa de gestion documentdl,

4 . ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Se establecio la siguiente matriz donde se puede identificar el cumplimiento con los

elementos establecidos en la norma:

ITEM COMPONENTES CUMPLE OBSERVACIONES
DOCUMENTO REVISADO Documento 2311520-PG-001 PROGRAMA DE
. GESTION DOCUMENTAL - PGD 2018 -2020
| CARATULA Sl
Cumple con los datos establecidos en el Anexo
i CUERPO O CONTENIDO ) si Se t.iene la tabla de contenido debidamente
- paginado
1 ASPECTOS GENERALES Sl
1,1 | Introduccién. Sl En cuanto a requerimientos se hace referencia al
1,2 | Alcance sl Normograma, a los recursos del proyecto de
1,3 | Pablico al cual esta dirigido. S| inversién 7509, plan anual de adquisiciones, sistemas
(aplicativos) con que cuenta {a entidad y cudl es su
_ L4 [ Requerimientos para e! desarrollo del PGD. Sl funcién, plan estratégico de tecnologias, recursos
humanos y responsabilidades y al plan de
1,41 | Normativos. st capacitacion. Se observa que no fueron
14,2 | Econdmicos. sl contemplados los recursos del proyecio 7508 que
1,4,3 i Administrativos. Si igualmente aportan al programa.
1,4,4 | Tecnolégicos. Sl

ITEM COMPONENTES CUMPLE OBSERVACIONES
Documento 2311520-PG-001 PROGRAMA DE
DOCUMENTO REVISADO
0 GESTION DOCUMENTAL - PGD 2018-2020 -
2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE 5|
GESTION DOCUMENTAL
2,1 | Planeacién. Sl )
23 | Produccion ) Se definen los lineamientos para cada uno de los
2'3 Gestid t.' i < procesos de gestion documental vy se establecen los
2’4 Oe [o'n Y - Eam| = : - documentos asociados a estos.
, rganizacion.
2,5 | Transferencia. Sl
2,6 { Disposicion de documentos. )
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del PGD.

2,7 | Preservacion a largo plazo. Sl
2,8 | Valoracion. Sl
3 | FASES DE IMPLEMENTACION s Se establecen las Fases de implementacién con las
actividades, responsables y vigencias en que se
desarrollan cada actividad
Se definen dos programas especificos definiendo sus
actividades, vigencias en las que se desarrolian y los
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS S entregables:
1. Programa de documento electrénico de archivo.
2. Programa documentos vitales y esenciales
5 | ARMONIZACION CON MECH sl Se establece una matriz que permite determinar la
ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE relacién de la gestion documental con cada uno de
6 : 5l los sistemas y/o modelos de gestidn.
GESTION DE CALIDAD
Il | ANEXOS
No se establece como anexo (se aporto evidencia del
1 | Diagnostico de gestién documental. NO Diagnoéstico que se realizé en 2017 y diagndsticos de
las vigencias siguientes) ’
2 | Cronograma de Implementacién del PGD. | Se desarrolla en el punto 4 Fases de implementacion
del programa, nho como anexo
3 | Mapa de procesos de la entidad. Sl Esta como anexo
Presupuestc anual para la implementacién 3 . : .
4 3 Estd definido en el punto 2.2 requerimientos

econdmicos, N0 COMOo aNexo

5 ANALISIS DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Se establecid la siguiente matriz en donde se puede identificar el cumplimiento de las
actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental:

Ajuste de la|Se modifico
resolucién de | resolucién

PLANEACION | la conformacién
conformacion | Comité Institucional de

del Comité | Gestion y Desempefio

la
de
del

Octubre - Se aporté la
diciembre St Resolucion 174 de
20138 2019
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interno en la cual se incluyeron
Archivo las  funciones del
comité interno e
archivo a través de la
Resolucidon 174 del 27
de diciemhre de 2019.
Se asigho como equipo
de trabajo para
_ ' elabo!'acmn del P.GD un Octubre -
Definir equipo { Ingeniero Industrial, un L
. .. diciembre S
de trabajo archivista ¥ una
. . . 2018
historiadora, segun
consta en contratos de
2018
Desarrollo de|Bajo la estrategia Octubre -
la estrategia | IGA+10 se formuld el| diciembre Y
IGA+10 PGD 2018, 2018
Aprobado en sesi6n Se aportaron
No.3 del Comité Documento
. Interno  de  Archivo 2311520-PG-001
Elaboracién vy Octubre -
. desarrollada el 5 de L Programa de
aprobacion diciembre | .
del PGD octubre de 2018 vy 2018 Gestidn
adoptado mediante documental ¥
Resolucidon 045 del 12 Resolucion 045 de
de abril de 2019. 2019
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EJECUCION

levantamiento y
estandarizacion
de los
procedimientos
de gestion
documental

En el afio 2018 fueron formulados,
aprobados y publicados en el
aplicativo SMART: procedimiento de
Reproduccion de  Copias de
Comunicaciones Oficiales 2311520~
PR-073; procedimiento de Préstamo y
Consulta de Expedientes 2311520-PR-
087 y procedimiento de Valoracién
Documental 2311520-PR-088.

En las vigencias 2019 y 2020 fueron
actualizados y publicados en el
aplicativo SMART: la caracterizacién
del proceso de Gestién Documental
2311520-PO-04; procedimiento de
Préstamo y Consulta de Expedientes
2311520-PR-087 y procedimiento de
Valoracion Documental 2311520-PR-
088.

Octubre
2018 -
junio
2019

Sl

Esta pendiente la
formulacién de
procedimientos
que incluyan las
operaciones de la
gestion
documental
enmarcadas en el
Decreto 1080 de
2015,
correspondientes
a Planeacidn,
Produccion,
Organizacion,
Transferencia,
Disposiciéon Final
y Preservacion a
Largo Plazo. las
cuales se
recomienda sean
incluidas en el
PGD 2020 -2024
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Sensibilizacion y
socializacién del
proceso de
gestion
documental

Capacitaciones
sobre los
procedimientos
estandarizados

Capacitaciones
aplicacion de
lineamientos del
Programa de
Gestion
Documental

Las  sensibilizaciones,

socializaciones vy
capacitaciones del proceso de gestibn
documental, de los lineamientos del Programa
de Gestion Documental y de la organizacién de
archivos se desarrellaron durante las vigencias
2019 y 2020, con los siguientes resultados:

Vigencia 2019:
- Sesion I: Gestidn documental. Desarrollada
entre el 25 de febrero y el 2 de abril. Asistentes:
169 funcionarios y contratistas. Dependencias:
11 dependencias.

- 5esion 2: TRD y conservacion documental.
Desarrollada entre el 28 de agosto y el 12 de
septiembre. Asistentes: 186 funcionarios y
contratistas. Dependencias: 11 dependencias.
- Sesibn 3: Organizacion de archivos.
Desarrollada el 29 de noviembre. Asistentes: 11
funcionarios v contratistas. Dependencias: 4
dependencias.

- Sesién 4: Archive de Gestién Centralizado.
Desarrollada el 20 de diciembre. Asistentes: 14
funcionarios y contratistas. Dependencias: 5
dependencias.

Total vigencia 2019: Sesiones 4; Dependencias
11

Vigencia 2020:
- Sesibn 1: Implementacion de TRD vy
organizacion de archivos. Desarrollada entre el
23 de abril. Modalidad virtual, dirigida a
funcionarios y contratistas. Dependencias: 11
dependencias.

- Sesion 2: Implementacion de TRD vy
organizacion de archivos. Desarrollada entre el
5 de mayo. Modalidad virtual, dirigida a
funcionarios y contratistas. Dependencias: 1
dependencia.

Total vigencia 2020: Sesiones 2; Modalidad
virtual; Dependencias 11.

Octubre
2018 -
junio
2020

|

Se aportaron las
presentaciones
y asistencia
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Acompafiamiento

en la
implementacién | Se realizaron acompafiamientos a la | Octubre
de los | implementacién de la Tabla de| 2018- st Se aportaron
lineamientos de |Retencidn Documental vy la| Junio las actas
organizacién de | organizacidn de archivos 2020
expedientes de
EJECUCION | archivo
Seguimiento en la
:jn;plementacmlls Se realizaron seguimientos a la| Octubre
. . implementacién de las Tabla de{ 2018-
lineamientos de o, . S!
s Retencion Documental vy la| Junic
organizacién  de organizacién de archivos 2020
expedientes de rga
archivo.
Inclusidn del i
proceso de . semestre
-, Se contemplé en los planes anuales
gestion Y de 2019
de auditoria elaborados por Ia S
documental en . yl
Oficina de Control Interno,
los planes de Semestre
auditoria interna. de 2020
: |
SEGUIMIENTO Ss:- _encuentran publlcad?s er’1 -Ia semestre
Informe de | pagina web de la Secretaria Juridica | de 2019 Si
auditoria interna | Distrital en el ftem de "Transparencia vl
/ Control® Semestre
de 2020
Presentacién de | En las actas de sesion del Comité | Octubre
avances en la|lInterno de Archivo se evidencia el| 2018- g Se aportaron
ejecucion de[reporte de avances en la| Junio las actas
fases del PGD. implementacién del PGD. 2020
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carrectivas Y

Las acciones

izar los pl L. li
Reallzar 08 p_anes preventivas del proceso de Gestién Julio
de mejoramiento 2019 -

. Documental se encuentran| T ]|
que surjan de las relacionadas en los planes de junio
auditorias . . P 2020

mejoramiento

Se realizaron los seguimientos y

reportes periddicos de ejecucion de
Seguimiento a la | actividades relacionadas con el| Julio
ejecucion de los | proceso de Gestion Documental, [ 2019 - S|
planes de|enmarcadas en el Plan de| junio

MEIORAMIENTO . . . . .

mejoramiento Mejoramiento  Consolidado de| 2020

acuerdo con los informes publicadas

para las vigencias 2018, 2019 y 2020.

En los subcomités de autocontrol de

. la DGC se realizé retroalimentacién y .
Realizar DR Julio |
- .. | socializacién de los avances y logros

retroalimentacion .. 2019 -

] del proceso de Gestidn Documental | "~ Sl
al eguipo de ez . junio
trabaio y de la organizacién de archivos de 2020

) gestién, para las vigencias 2018,
2019y 2020.
Se elaboré el Modelo de Gestion, la
Programa de Politica de preservacion a largo plazo enero
documento ) . P g p_, 2020 -|
. . incluia en el Plan de Preservacion,| . . si
electrénico  de que estd en revision y analisis por junio
PROGRAMAS archivo. . . 2020
del Arch Bogota
ESPECIFICOS Programa pere o enero
& Hasta este semestre se contratd un No se ejecutd
documentos . . 2020 - !
A profesional que apoyara su| . . NO |en el tiempo
vitales ¥ elaboracion junio establecido
esenciales 2020
065 M COMPARIA ™\
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6 RECOMENDACIONES

Teniendo presente que la Direccién de Gestién Corporativa se encuentra elaborando el
Programa de Gestién Documental 2020 — 2024, de acuerdo a lo informado en este
seguimiento, se recomienda tener en cuenta:

DIK

De acuerdo con la norma se debe incluir como anexo el Diagndstico de Gestion
Documental.

El Cronograma de Implementacién del PGD y el Presupuesto Anual para la
implementacién del PGD deben ser anexos como lo contempla la norma, con el fin
de facilitar su ajuste durante el tiempo de ejecucién, sin modificar el contenido
principal def PGD

~ Dentro de los requerimientos econdémicos, administrativos y tecnologicos, asi

como, en el presupuesto, es necesario contemplar los recursos que se destinan para
este fin del presupuesto de funcionamiento y de los proyectos de inversién 7608 -
Fortalecimiento de estrategias de Planeacién para Mejorar la Gestion Publica
efectiva en la Secretaria Juridica Distrital Bogotd y 7632 - Fortalecimiento de la
capacidad tecnolégica de la Secretarfa Juridica Distrital Bogota.

Definir metas e indicadores para cada actividad con el fin de facilitar eI seguimiento
a la ejecucién del PGD.

J
INEZ VELASQUEZ

lefe Oficina de Control interno

Elaboré: Gustavo Moralas




