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EMPRESA DE RENOVACION
¥ DESARROLLD URBANOD
DE BOGOTA
Fecha: 2023-11-08 10:47:21
R E N O BO Radicado: 12023003336

a: OFICINA D

Remllente JANETH VILLALBA MAHECHA JANETH
Destino: JUAN GUILLERMO JIMENEZ GOMEZ
Total Anexos: 0

COMUNICACION INTERNA

Para : Juan Guillermo Jiménez Gémez
Gerente General

Maria Cecilia Gaitdn Rozo
Subgerente de Gestion Corporativa

De : Jefe Oficina de Control Interno
Asunto : Andlisis - 12023003133 Seguimiento Avances Visita Archivo De Bogota,
D.C.

INTRODUCCION.

El radicado interno 12023003133 del 18/10/2023, hace referencia a la respuesta dada por la
Subgerencia de Gestion Corporativa a la solicitud realizada por la Oficina de Control Interno
sobre los avances presentados en la vigencia 2023, con respecto a las recomendaciones
realizadas por el Archivo de Bogota D.C., durante la “Visita de Seguimiento al Cumplimiento de
la Normativa Archivistica y Solicitud de Evidencias — ERU”, con respecto al periodo de
referencia 2022.

ANALISIS DEL SEGUIMIENTO AVANCES VISITA ARCHIVO DE BOGOTA D.C

Las siguientes son las recomendaciones realizadas por el Archivo de Bogota, D.C., durante la
Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normativa Archivistica y Solicitud de Evidencias —
ERU”, y el avance reportado por Gestion Documental a las mismas:

COMPONENTE ESTRATEGICO

EN EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA DE RENOVACION Y DESARROLLO
URBANO DE BOGOTA - ERU, NO SE ENCUENTRAN DEFINIDOS LOS PERFILES PARA LA
GESTION DOCUMENTAL.

1.Revisar y ajustar el Manual de Funciones.

2.Cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y la Resolucién 629 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica.

3.Contar con técnicos y tecndlogos en archivistica, para la implementacién de los
Procesos de Gestion Documental.

RECOMENDACION: Si bien cubre la necesidad de contar con una persona profesional en
archivistica de Contrato de Prestacion de Servicios, es necesario continuar con el ajuste
del Manual de Funciones y Requisitos, con el fin de crear los perfiles y cargos que
contemplen las responsabilidades y/o funciones en gestion documental y archivo en
cumplimiento a los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010 y Resolucion 629 de 2018.
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e AVANCE: Actualmente la Empresa se encuentra adelantando el proceso de
reestructuracion de la Planta de Personal. Se estima al finalizar la presente vigencia
tener aprobado la reestructuracion.

e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

RECOMENDACION: La entidad cuenta con el anexo 5 de lista de chequeo que describe los
requisitos béasicos para la contratacién, mas no se encuentra en el estudio previo Contratos de
Prestacidon de Servicios, por tal razdn se requiere incluir en los criterios de seleccion la solicitud
de tarjeta profesional del personal de apoyo (Profesional y tecnélogo) en gestién documental en
cumplimiento a los articulos 4, 5y 6 de la Ley 1409 de 2010.

e AVANCE: Teniendo en cuenta que el plazo de ejecucién de los contratos de prestacion
de servicios que a la fecha se estan ejecutando, vencen en el mes de febrero de 2024,
la Subgerencia de Gestion Corporativa como area técnica solicitante de la necesidad, de
acuerdo con los lineamientos del nuevo manual de contratacién, establecera en el anexo
técnico el criterio de seleccion para los técnicos y/o tecnélogos en Gestion Documental
la tarjeta profesional.

e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

RECOMENDACION: Si bien la entidad aporta siete (7) programas especificos (Programa
de normalizacion de formas y formularios electrénicos, Programa de documentos vitales
o esenciales, Programa de gestion de documentos electrénicos, Programa de
reprografia, Programa de Archivos Descentralizados, Programa de documentos
especiales y Programa de auditoria y control), es necesario que se incluyan todos los
aspectos enmarcados en la metodologia para la elaboraciéon acorde al Manual de
Formulaciéon del Programa de Gestion Documental, adicional validar la formulacion e
implementacion del programa especifico (Plan institucional de capacitacion) conforme a
las necesidades de la entidad.

e AVANCE: Dando cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico de
Talento Humano — Plan Institucional de Capacitaciones — PIC, el proceso de Gestion
Documental, anualmente articula y desarrolla el programa de capacitaciones que se
establecen para dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos del proceso.

e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

RECOMENDACION: Revisar y ajustar el Plan Institucional de Archivos, PINAR de forma
integral frente a la numeracion y armonizacion de los proyectos formulados frente al
mapa de ruta, con el fin de armonice los elementos de la estructura del documento que
sefiala el Manual de formulacion del PINAR.

e AVANCE: El documento fue ajustado y publicado en RedNoBo.
e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.
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COMPONENTE DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS.
Programa de Gestion Documental — PGD.

1.Realizar la actualizacion de este instrumento de gestién documental.
2.Una vez actualizado se debe aprobar, publicar y adoptar el instrumento mencionado.
3. Desarrollar las sesiones de socializacion, sensibilizacién y/o capacitaciones.

RECOMENDACION: Persiste la presente recomendacién para la vigencia 2022 del Informe
de seguimiento periodo de referencia 2021. Frente a que se requiere el seguimiento al
diligenciamiento de los inventarios documentales de los archivos de gestion
garantizando la aplicacién y diligenciamiento total del Formato Unico de Inventario
Documental, FUID y la completitud de los registros de las denominaciones de series y
subseries de acuerdo a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla
de Retencion Documental, con el fin de que la entidad aplique los tiempos de retencion
establecidos y que la producciéon documental pueda cumplir con su ciclo de vida en cada
fase de Archivo.

e AVANCE: Actualmente se esta realizando la correlacion de las series documentales que
continian con produccion documental fisica y/o electronica, teniendo en cuenta la
implementacién del SGDEA.

e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion y permanente de acuerdo a la producciéon
documental.

Tabla de Retencion Documental - TRD.

1. Aplicar la TRD, en la totalidad de las dependencias.

2. Formular cronograma de transferencias documentales primarias para la vigencia
2021.

3. Continuar con las jornadas de capacitacion en temas de TRD, inventarios y
transferencia documental primaria.

Transferencias primarias.

RECOMENDACION: Continuar con el proceso de actualizacién de la Tabla de Retencién
Documental, soportado en el acto administrativo Acuerdo 043 del 23 de agosto de 2022
“Por el cual se modifica la Estructura Organizacional y la Planta de Empleos Publicos de
la Empresa de Renovacioén y Desarrollo Urbano de Bogota D.C”. atendiendo los ajustes
solicitados por el Consejo Distrital de Archivos.

e AVANCE: La actualizacién del Instrumento fue presentada y aprobada por el Comité de
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Gestion y Desempefio, mediante acta 15 del 09 de agosto del 2023. Se remitié al
Archivo de Bogota para convalidacion - Rad. S2023004149 el 08 de septiembre de

i

2023.
e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

RECOMENDACION: Programar y realizar las transferencias primarias teniendo en cuenta
todas las dependencias que hacen parte de la estructura organizacional y de llevar el
control de estas a través del cronograma de transferencias.

Empresa de Renovacién y Desarrallo Urbano de Bogota 3
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Dependencia Estado

Gerencia General Cumplida

Oficina de Gesti6n Social En proceso

Oficina Asesora de Comunicaciones Pendiente

Oficina de Control Interno En proceso

Oficina de Control Interno Disciplinario Cumplida

Subgerencia de Gestion Urbana Cumplida

Subgerencia de Gestion Inmobiliaria Produccién de

7 Direccion Comercial informacién trasversal
(Electronica)

Subgerencia de Desarrollo de Proyectos Produccién  de  informacion
trasversal
(Electronica)

Subgerencia Juridica Cumplida

v Direccion de Gestion Contractual Cumplida

v Direccion de Predios Cumplida

Subgerencia de Gestion Corporativa

v Recursos Fisicos Cumplida
v Recursos Financieros En proceso
v Gestién Documental Cumplida
v/ Talento Humano Cumplida
v Recursos Tecnolégicos Pendiente
Subgerencia de Planeacion y Administracién de Proyectos Cumplida

e AVANCE: El cronograma de transferencias documental se envié mediante comunicacién
interna Rad. 12023001703, como resultado del mismo se evidencia:
e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

Transferencias secundarias.

RECOMENDACION: Continuar con el proceso de Transferencias secundarias en los
fondos documentales Metrovivienda y ERU y tener en cuenta las Tablas de Retencion
Documental convalidadas para la ERU, que tienen fecha de implementacion 2008 segun
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el acto administrativo que la soporta Acuerdo 06 de 2008, aplicando los tiempos de
retencion y la disposicion final (conservacion total). Asimismo, documentarlo en el
sistema integrado de gestion y realizar la publicacion de los Inventarios Documentales
de la documentacion a transferir en la pagina web de la Entidad.

* AVANCE: Metrovivienda TRD V 2003. Teniendo en cuenta las observaciones realizadas
por el Archivo de Bogota, se estan realizando los ajustes correspondientes al
instrumento en mencién, de los cuales se tiene en siguiente avance: Recopilacion Actos
Administrativos (Estructura). Actualizacion de formatos de TRD, de acuerdo con el
acuerdo 004-2019. Proyecciéon de Documento Técnico Introductorio (En proceso).
Compilacién de documentos de apoyo (TRD versidon a justar, inventarios, cuadro
comparativo de funciones, cronograma y observaciones realizadas por el Archivo de
Bogotd). Compilacion de Manuales de Procedimiento. Ajuste de TRD (En proceso)
Pendientes: Elaboracion Cuadro de Clasificacion. Elaboracion de Fichas de Valoracion.
Presentacién para convalidacion Metrovivienda TRD V 2008. Se realiza verificacion del
inventario del Archivo Central de las series cuya disposicion final es Conservacion total,
seleccidn y eliminacion, que ya cumplieron con su tiempo de retencién y/o son objeto de
transferencia secundaria, identificando un total de 17.014 expedientes, los cuales
después de realizar la revision se clasificaron asi; Intervencién (Seleccion -
Conservacion Total): 882 Expedientes Eliminacion: 14.447 Pendientes: Elaboracion del
inventario analitico (En proceso). Proyeccién de comunicaciéon informando la intencion
de realizar la transferencia secundaria. | Realizar el proceso de digitalizacion.
Legalizacién de transferencia.

e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

Inventarios Documentales.

RECOMENDACION: Continuar avanzando en eliminacién documental de acuerdo a los
tiempos de retencion documental y la disposicion final de los fondos documentales y
aplicacion de Tablas de Retencion Documental — TRD convalidadas y adoptadas por la
entidad, teniendo en cuenta documentar el procedimiento en el Sistema Integrado de
Gestion, atendiendo aspectos que se recomiendan en el Informe de seguimiento del
Archivo de Bogota de la vigencia 2021 y 2022 frente al proceso de eliminacion.

e AVANCE: La disposicion final de los documentos consiste en todas aquellas acciones
administrativas y técnicas orientadas a la decisién de conservar, seleccionar o eliminar
de manera permanente la documentacion producida por la Empresa, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD. La Eliminacién aplica para
aguellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes. Teniendo en cuenta lo anterior en sesién
15 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, como resultado de la aplicacion de
las TRD V2013 de (Metrovivienda) y TRD 2019 (Empresa de Renovacion y Desarrollo
Urbano de Bogota D.C), la eliminacion documental de las series documentales
relacionadas a continuacion: DGI.7 SUBSIDIOS DISTRITALES DE VIVIENDA 100
Metros Lineales. DGIl.41.6 INFORMES DE GESTION 3.5 Metros Lineales.
600.13.01REGISTRO DE COMUNICACIONES ENVIADAS 5.75 Metros Lineales
Pendientes. Elaboracion de actas de eliminacion (En proceso). Publicaciéon en la pagina
web. Eliminacién (Picado)
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e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.
RECOMENDACION: Documentar la operacién del proceso de gestion documental produccion.
e AVANCE: Actividad cumplida con la elaboracién, normalizacién y publicacion del Manual

de Gestiébn Documental MN-10 V1, el cual integra todos los procesos de la Gestion
documental.

o=
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flustracién 1. Procesos de la gestion documental.
e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

COMPONENTE ESTRATEGICO

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

RECOMENDACION: Continuar con la implementacién del modelo de requisitos técnicos y
funcionales con los requerimientos y necesidades a nivel de documento electrénico de
archivo en el Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.

e AVANCE: Con el propdsito de continuar con la aplicacion del modelo de requisitos para
implementarlos en el SGDEA, el proceso de gestion documental actualizé, normalizo y
public6 el instrumento GI-13 Modelo de requisitos para la gestibn de documentos
electronicos de archivos -SGDEA- V2. Modelo de Requisitos para la Implementacion de
un SGDEA- MOREQ. Documento aprobado por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio mediante acta 6 del 22 de marzo de 2023.

e Estado Actividad: Cumplida.

RECOMENDACION: En la Tabla de control de acceso validar la inclusién de permisos
como son: editar, leer, modificar, organizar, transferir, publicar, copiar, entre otros, la
definicion de los permisos se debe realizar bajo una analisis normativo y legal en el que
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se identifiquen los principales riesgos durante el acceso indebido de la informacion.

e AVANCE: Actividad en proceso programada en el PINAR para normalizacion vy
publicacion en el mes de diciembre de 2023.
e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

RECOMENDACION: Formular e implementar el esquema metadatos en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, para facilitar la interoperabilidad y
asegurar el acceso de los documentos a largo plazo.

e AVANCE: Actividad programada en el Sistema Integrado de Conservacion para el 2024.
e ESTADO ACTIVIDAD: En ejecucion.

RECOMENDACION: Formular el programa de reprografia y e incluir las condiciones técnicas y
funcionales para el proceso de digitalizacion a nivel de alistamiento, escaneo y control de
calidad.

e AVANCE: Actividad en proceso de normalizacion y publicacion.
e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

RECOMENDACION: Realizar la implementacién del Plan de Preservacion Digital con sus
estrategias y acciones especificas para preservar a largo plazo los documentos que se
generen en formatos electrénicos o que se conviertan a este a partir de material
analégico existente.

e AVANCE: Dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014, el proceso
de gestion documental con asesoria del Archivo de Bogota D.C., actualizado y aprobado
por el Comité de Gestion y Desempefio Institucional mediante acta 07 del 22 de marzo
del 2023. El SIC contempla los siguientes Planes: Plan de Conservaciéon Documental y
Plan de Preservacion Digital a Largo plazo. Objetivo disefiar y establecer las estrategias,
planes, programas y proyectos en materia de conservacion y preservacién documental,
que permitan a la Empresa de Renovaciéon y Desarrollo Urbano de Bogotad D.C.,
garantizar el buen estado de su acervo documental, durante todo el ciclo de vida de los
documentos, de acuerdo con la valoracion documental determinada en los instrumentos
archivisticos. Actualmente se vienen realizando las actividades de acuerdo al
cronograma del sistema.

e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

COMPONENTE CULTURA ARCHIVISTICA
Cultura Archivistica.

RECOMENDACION: Continuar con la formulacion e implementacién la Politica Cero
Papel.

e AVANCE: Politica aprobada en por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
mediante acta 07 del 22 de marzo del 2023.
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e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.
RECOMENDACION: Realizar actividades de socializacion y difusion de la historia institucional.

e AVANCE: Actividad programada como prerrequisito a la convalidacién de las Tablas de
Redencion Documental.
e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

RECOMENDACION: Elaborar informe de Rendicién de cuentas teniendo en cuenta la
articulacion con la Areas que se encarguen de planear la rendicién de cuentas de la
entidad y realizar participacion, con el fin de mostrar los logros y metas alcanzadas en el
proceso de la gestion documental.

e AVANCE: De conformidad con los lineamientos para el cierre de gestién e informe de
empalme, se escribieron los logros y recomendaciones para la rendicion de cuentas y
demas actividades que se requieran por cambio de administracion.

e ESTADO ACTIVIDAD: Cumplida.

CONCLUSIONES.

e La Gestion Documental de la Empresa, se ve fortalecida al incorporar como actividades
en el PINAR, SIC, y PGD, las recomendaciones del Archivo de Bogota D.C. Lo anterior,
facilita el reporte de avance mediante en los planes de accién y de adecuacion de las
respectivas vigencias.

e En el radicado interno 12023003133 del 18/10/2023 de la Subgerencia de Gestion
Corporativa — Avances — “Seguimiento estratégico al cumplimiento de la normativa
archivistica de la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C - periodo
de referencia 2022”, muestra en general la gestion sobre las recomendaciones dadas
por el Archivo de Bogota, D.C. sobre el tema, lo que evidencia su reporte y
cumplimiento.

e De las 18 acciones reportadas para el cumplimiento de las recomendaciones realizadas
por el Archivo de Bogota D.C., 9 de ellas se encuentran cumplidas, y 9 se encuentran en
ejecucion.
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ESTADO DE LAS RECOMENDACIONES - ARCHIVO DE BOGOTA

® Cumplidas = En Ejecucion

RECOMENDACIONES- OFICINA DE CONTROL INTERNO.

Se recomienda documentar en el Plan de Mejoramiento por Procesos, las
recomendaciones realizadas por el Archivo de Bogota D.C. durante la visita de
seguimiento al proceso durante 2021 y 2022 y que a la fecha se encuentran en
ejecucién. Lo anterior, con el fin de evidenciar la mejora que ha tenido el proceso, en
referencia a las actividades planificadas para tratar las recomendaciones del Archivo de
Bogota D.C. y asi garantizar el cumplimiento total y la efectividad de las mismas.

En el marco del mejoramiento continuo del proceso Gestién Documental, es pertinente
evaluar durante la Auditoria de mantenimiento de la certificacion del Sistema de Gestién
de la Calidad, por parte del ICONTEC para el afio 2024, el cumplimiento de las
recomendaciones del Archivo de Bogota D.C., para denotar dicho mejoramiento.

Dado el proceso de cambio de administracion, que inicia en enero de 2024, favor
incluir el tema de éste Plan de Acciony el estado de sus acciones de
mejoramiento, con el fin de garantizar su continuidad y sean finalizadas conforme
lo planeado, obteniendo los productos esperados.

Cordialmente,

Janeth Villalba Mahecha
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Jefe Oficina de Control Interno.

Anexo: Radicado 12023003133 del 18/10/2023.

Elabor6: José Ramon Santis Jiménez - Contratista Oficina de Control Interno.
Edgar Efrén Mogollén Montafiez - Contratista Oficina de Control Interno.

Revis6: Edgar Efrén Mogollén Montafiez - Contratista Oficina de Control Interno.

Aprob6: Janeth Villalba Mahecha — Jefe Oficina de Control Interno.
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