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DE ANA LUCIA BACARES TOLEDO
Jefe de Oficina de Control Interno

ASUNTO Informe sobre las Acciones efectuadas por la administracién en
desarrollo de la Politica de Archivos y Gestibn Documental. Circular
Externa N° 003 de 2023 emitida por el Archivo General de la Nacion
(AGN).

Fecha 24 de julio 2023

Cordial saludo,

La Oficina de Control Interno dando cumplimiento a su rol de evaluacion y seguimiento y de acuerdo
con el Programa Anual de Auditoria vigencia 2023, realiz6 seguimiento a las acciones efectuadas
por la administracién en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestiébn Documental, Circular Externa
N° 003 de 2023 emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN), correspondiente al periodo 2020
- 2023, el cual se presenta en el informe adjunto para su informacion y fines pertinentes.

En cumplimiento a lo establecido en la Circular en mencién, se informa que este informe fue
comunicado al Archivo General de la Nacion (AGN) el dia 24 de julio de 2023, a través de la
herramienta dispuesta y puede ser consultado a través del certificado de entrega que se anexa a la
presente comunicacién.

Cordialmente

Ncl (CAck

ANA LUCIA BACARES TOLEDO
Jefe de la Oficina de Control Interno

Proyect6: Miguel Angel Toro Alfonso - Profesional OCI.

Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11 ?
Conmutador: 4292800 ¢
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071
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NOMBRE DEL INFORME:

Acciones efectuadas por la administracion en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestidn Documental. Circular
Externa N° 003 de 2023 emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN).

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Verificar la implementacién y el adecuado uso de las herramientas y/o instrumentos archivisticos al interior del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER, asi como conocer la gestién adelantada por
la administracion en relacién con la politica de archivos y gestién documental, con el fin de generar las
conclusiones y recomendaciones pertinentes para mitigar los riesgos mds significativos.

2. ALCANCE

Verificacion de las acciones en materia archivistica adoptadas por la administracién actual del IDIGER para
asegurar la organizacion y conservacion documental durante el periodo (2020 — 2023), contemplando lo siguiente:

a. Programa de Gestion Documental - PGD

b. Cuadro de Clasificacion Documental

c. Tablas de Retencion Documental — TRD

d. Inventarios documentales

e. Tablas de Valoracion Documental — TRV

f. Medidas de preservacion, proteccidon, y acceso establecidas por la administracidn con relacion a los
documentos y archivos relativos a los derechos humanos, en cumplimiento de lo sefalado en el Articulo
2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015

3. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DEL INFORME

En ejercicio de las funciones legales contempladas en la Ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado vy se dictan otfras disposiciones” en su articulo
2, literal b, establece “Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones promoviendo y
facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades definidas para el logro de la misidn institucional”, y
el articulo 12 de esta misma Ley “Funciones de los auditores internos”.

La Normatividad que rige el presente informe, se relaciona a continuacion:

Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”.

Ley 1712 de 2014 “Ley Estatutaria de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion PUblica Nacional”.
Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Articulo
2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion documental Y Articulo 2.8.5.4.7. Documentos y archivos de
derechos humanos.

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboraciéon, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcidén en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracidn Documental = TVD".

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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Acuerdo 004 de 2015 "Por el cual se reglamenta la administracién integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacionall
Humanitario que se conservan en archivos de enfidades del Estado”.

Acuerdo 002 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacion de
fondos acumulados”

4. METODOLOGIA

e Solicitudes de informacion por parte de la Oficina de Control Interno hacia a la Subdireccién Corporativa
a través de comunicaciones internas No. 2023IE2453 del 23 de mayo de 2023 y 2023IE3088 del 10 de julio de
2023, atendida mediante memorando No. 2023|E2539 del 30 de mayo de 2023.

e Mesa de trabajo entre la Oficina de Control Interno y el drea de Gestiéon Documental, por Ultimo, mediante
comunicacion interna 2023IE3088 del 10 de julio de 2023, la Subdireccion Corporativa da alcance a la
entrega de informacion inicial.

5. DESARROLLO

5.1. Verificacién de los instrumentos archivisticos, que a su vez se constituyen en instrumentos de la gestion de la
informacion publica:

5.1.1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD:

Se evidencia que la entidad cuenta con un Programa de Gestion Documental (PGD) el cual se encuentra definido
para el periodo comprendido entre las vigencias 2021 y 2025, gracias a que se articula con el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y teniendo como base el plan estratégico institucional de la Entidad, el PGD establece estrategias
y lineamientos para la planificaciéon, administracién, organizacién, evaluacion y automatizacion de los procesos
relacionados con la gestidon de informacién y documentos que la entidad produce, recibe y gestiona, partiendo
de la definicion de cinco (5) proyectos especificos estructurados en diecisiete (17) fases que plantean actividades
a corto, mediano y largo plazo, las cuales permiten o apuntan a mejorar el seguimiento y cumplimiento del plan
en mencion.

Desde su creacién en 2016, el PGD ha tenido dos actualizaciones, la primera en 2018 y la segunda en 2022, siendo
esta Ultima parte de las acciones adelantadas por la actual administracién, donde se reflejan una serie de
actividades del proceso de gestion documental que se han venido ejecutando durante la vigencia 2022 vy lo
corrido del 2023; las actualizaciones generadas fueron:

e Se estructuro el documento en el formato actualizado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion.

e Se dlinearon los objetivos estratégicos de la entidad con la planeacion del documento.

e Se actualizaron las cinco (5) secciones que conforman la metodologia de elaboracién e implementacién
del PGD conforme lo indicado por el AGN.

Tanto en PGD como el PINAR estdn publicados en la pdgina web de la enfidad mediante la ruta
Transparencia/Datos abiertos/Programa de Gestién Documental (PGD)
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/1315893/Programa+de+GestiC3%B3n+Documental.pdf/197d4841 -
elcd-4caé-2b1b-7cf23695e867

Plan Institucional de Archivos (PINAR)
https://www.idiger.gov.co/documents/20182/1315893/GD-PL-01+V4.pdf/aéd9010b5-6f60-4069-2940-2c5582150184

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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5.1.2. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL:

La entidad cuenta con un Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) mediante el cual se genera la
conformacion de expedientes de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes para los
documentos que se encuentran en el archivo de gestidon centralizado mediante la identificacién de las secciones,
subsecciones, series y sub-series de cada una de las 10 dependencias del IDIGER de acuerdo con su estructura
orgdnica, su aplicacion también se ve reflejada en los traslados documentales periddicos que realizan las
dependencias mediante el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) al centro de administracion
documental (CAD).

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) constituido como instrumento que forma parte integral de las TRD
vigentes, se encuentra desactualizado de acuerdo a los requerimientos actuales de intervencion documental que
tiene la enfidad, por tanto su actualizacién estd inmersa dentro del proceso de actualizacion de TRD (2016 - 2022)
que actualmente desarrolla la Subdireccion Corporativa.

Se recomienda formalizar la herramienta de clasificacion documental con el fin de garantizar su identificacion,
clasificacion e incorporacidén en el listado maestro de documentos controlados de la entidad, para lo cual la
entidad cuenta con la GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
Cédigo: DE-GU-04 - Version: 3" la cual tiene por objeto “Establecer los lineamientos para la elaboracion,
actualizacion y eliminacién de los a documentos controlados del Sistema Integrado de Gestidn del Instituto Distrital
de Gestidn de Riesgos y Cambio Climdatico.”

Lo anterior podria mitigar el riesgo de inconsistencias en la informacién de clasificacion documental que soporta
la elaboracién de las Tablas de Retencidén Documental a causa de la falta de normalizacién de las actividades
gue constituyen el instructivo denominado Cuadro de Clasificacion Documental.

5.1.3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD:

Actualmente la entidad cuenta con Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas mediante Comité Interno
de Archivo del 20 de noviembre de 2017 y remitidas a la Direccidon de Archivo de Bogotd, las cuales fueron
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos mediante resolucion 614 del 2019, este instrumento archivistico se
encuentra publicado en la pdgina web institucional e inscrita en el registro Unico de series documentales RUSD, TRD
190 de 2020 anfe el AGN, gracias a esto, se puede mencionar que el IDIGER cumple con los requerimientos
normativos expresados en el Acuerdo 004 de 2019.

Se evidencia que el instrumento de Tablas de Retencion Documental se encuentra desactualizado de acuerdo a
los procesos y procedimientos que actualmente estdn definidos al interior del IDIGER y frente a los requerimientos
en materia de gestién de archivos vigentes, esto se ve evidenciado en la imposibilidad de gestionar de manera
oportuna y efectiva sus fondos documentales, lo cual constituye una posible materializacion del riesgo en cuanto
a perdida de informacion.

Con relacién a las transferencias documentales segin la informacion proporcionada por la Subdireccion
Corporativa, el nivel de implementacion de las TRD para la intervencién de los archivos de gestiéon es de un 30%
con corte a diciembre 2022

Se han implementado de forma anual traslados documentales al archivo de gestidn centralizado a fin de
conformar técnicamente las series documentales de las TRD, a la fecha no se han realizado trasferencias
documentales secundarias al Archivo de Bogotd.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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La entidad actualmente se encuentra realizando el proceso interno de actualizacién de las TRD de la entidad, asi
como, la elaboracién de ofras herramientas como las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD y la organizacion
de los fondos documentales acumulados,

La entidad con el acompanamiento del Archivo Distrital de Bogotd, definid realizar ajustes durante la vigencia 2023
segun cronograma definido por el proceso de gestion documental a las TRD iniciales correspondiente a los anos
de 2016 al 2022, de acuerdo con los cambios definidos por medio del Acuerdo No. 07 del primero (01) de julio de
2016 y, una segunda versién de TRD de acuerdo con los cambios producidos con el Acuerdo No. 09 del once (11)
de octubre del ano 2022.

La planeacién de las actividades para la actualizacion de las TRD (2016 — 2022), se definié de acuerdo a los
requerimientos definidos en las guias expedidas por el Archivo General de la Nacién, el Acuerdo No. 004 de 2019
y la estructura orgdnica del IDIGER para los anos de 2016 — 2022 segun el Acuerdo No. 07 de 2016, donde para
cada una de las actividades especificas se asigné una fecha extrema, con el propdsito de facilitar su seguimiento
y control, cronograma que se describe a continuacion:

Tabla No. 1. Cronograma de actividades actualizaciéon TRD (2016 - 2022)

ACTIVIDADES MACRO ACTIVIDADES ESPECIFICAS FECHAS

1. Fase se elaboracién y/o actualizaciéon de las TRD

Cronograma de entrevistas 7/3/2023
Entrevistas con las oficinas Comunicacién Interna solicitud espacios reuniones 8/3/2023
productoras Reuniones de con las oficinas 30/3/2023
Elaboracion actas de las encuestas 5/5/2023
Cuadro de Caracterizaciéon |Elaborar el listado maestro de registro por series y sub-series de
de tipos documentales las TRD de la entidad 30/6/2023
Ficha de Valoracion por Elaborar la ficha de valoracién por cada serie documental de
series y sub-series cada TRD de la entidad
documentales 30/7/2023

Organizacion alfabéticamente de las series y sub-series
documentales

Codificacion de Series y Sub-series Documentales 30/7/2023
Actualizacién del formato de TRD acuerdo 04 del 2019 del AGN

Conformacién de series y sub-series con sus tipologias
Elaboracion de las TRD por  |documentales, segin los procedimientos de las dependencias
Unidad Productora de Elaboracion de los procedimientos por series y sub-series 30/8/2023
Documentos documentales, indicando a partir de que hecho inicia a contar
tiempos de retencion , tamano de muestras segun la disposicion
final y los criterios

Elaboracion de presentacién |Resumen ejecutivo de la actualizacidon de las TRD

Elaboracion de Cuadro de
Clasificacion

para el Comité de Gestion y 15/9/2023
Desempeiio
Aplicacién de observaciones |Si se formulan observaciones realizar la subsanaciéon
del Comité
Antecedentes de la entidad 27/10/2023

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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ACTIVIDADES MACRO

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

FECHAS

Elaboracion Memoria
Descriptiva

Describir el proceso metodoldgico de elaboracion de la TRD o
la actualizacién en cada una de sus etapas vy los resultados
obtenidos

Registrar como estd conformada la estructura orgdnica sobre la
que se elabora o actualiza las TRD, codificada

Indicar como se codifico el CDD y las TRD

Explicar el diligenciamiento del formato de TRD: casillas,
columnas, abreviaturas y convenciones utilizadas

Identificar los criterios generales para determinar los tiempos de
retencion documental para series y sub-series

Criterios generales y especificos para la disposiciéon final de
series y sub-series documentales

Identificar los criterios especificos por cada disposicion final (CT,
SY E) para la disposicién final de series y sub-series
documentales, tamano de muestras y métodos a seleccionar
para la SELECCION y para las series o sub-series eliminar y como
se realizard el proceso eliminacién método a utilizar

Sustentar la reproduccién por medios tecnoldgicos, criterios
métodos independiente de medio de reproduccion, los
formatos y los responsables

Asegurar que para las series y sub-series documentales de CTY S
se presentara en su soporte original

Describir el procedimiento de para la aplicacion de las TRD en
la totalidad de las unidades productoras

Indicar el motivo de la actualizaciéon

Justificar técnicamente, administrativa o normativamente la
creacién de nuevas series sub-series, cambio en la disposicion
final y los tiempos de retencién

Linea de tiempo de la versién de TRD de la entidad

Aportar cuadro de control de cambios de la totalidad de las
series y sub-series documentales, las que se suprimen, las nuevas
y las modificadas( denominacién, retencién o disposicidon final)

2. Fase de Evaluacion ante Archivo de Bogotd

Entregables para radicar al
Archivo Bogota

Memoria Descriptiva

TRD- por dependencia firmadas por el Secretario General de la
entidad o el representante legal

Cuadro de Clasificacién

Presentacion

Ficha de Valoraciéon por series y sub-series documentales
Cuadro de Caracterizacién

Actas de recoleccién de la informacion

Acta de Comité de Gestion de Desempeno de Aprobacion
Comunicacién Oficial

ANEXOS

Normas que soportan a estructura

orgdnica y la actualizacion de las TRD

Actos administrativos que soportan la creacién de érganos
consulfivos

Hasta 30 dias
después de
aprobada la
TRD en el
Comité
Institucional

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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ACTIVIDADES MACRO ACTIVIDADES ESPECIFICAS FECHAS

Organigrama codificado
Manual de procesos y procedimientos

Subsanacién de Concepto Elaborar documento de respuesta a observaciones 90 dias hdbiles
Técnico emitido por el para el Archivo
Archivo Bogotd Bogotd

Fuente: Subdireccion Corporativa, comunicacion interna 2023IE3088 del 10 de junio de 2023

De acuerdo con la informacién presentada en el cronograma de actividades, en nivel de avance que a la fecha
se tiene para los entregables y el proceso de elaboracion de las TRD (2016 - 2022) es el siguiente:

Tabla No. 2. Nivel de avance actividades para actualizacién de TRD (2016 - 2022)

PORCENTAJE DE
ACTIVIDADES MACRO ESTADO AVANCE
Enfrevistas —con  las  oficinas | -, iqs ol 30 de mayo del 2023 100%
productoras
Cuadro de Caracterizacion de tipos Cumplida al 30 de junio del 2023 100%
documentales
Se han elaborado 51 FVD desde el componente
secundario, correspondiente a:
- Direccion
Ficha de Valoracién por series y sub- - Planeacién
. . 65%
series documentales - Juridica
- Subdireccién de Andlisis
- Subdireccién de Reduccion
- Subdireccién de Emergencia
Elab'o.racu')p de Cuadro de En Ejecucidn 80%
Clasificacion
Elaboracion de las TRD por Unidad En Ejecucién 80%
Productora de Documentos

Fuente: Subdireccion Corporativa, comunicacién interna 2023IE3088 del 10 de junio de 2023

La Oficina de Control Interno evidencia el cumplimiento de las actividades programadas dentro de los términos
establecidos ajustdndose a su planeacién inicial, por lo cual se recomienda continuar con esta ejecucién conforme
al cronograma, con el fin de dar cumplimiento a la radicacién en términos de la actualizacion de las Tablas de
Retencidon Documental —-TRD ante el Consejo Distrital de Archivos para su aprobaciéon y convalidaciéon a finales de
la vigencia 2023.

OBSERVACION No. 1

Actualmente la entidad cuenta con Tablas de Retencion Documental (TRD) aprobadas mediante Comité Interno
de Archivo del 20 de noviembre de 2017 y remitidas a la Direccién de Archivo de Bogotd, las cuales fueron
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos mediante resolucion 614 del 2019.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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Durante los anos 2019 a 2023, la entidad ha tenido cambios en su estructura fanto orgdnica como funcional, sin
que las TRD hayan sido actualizadas, incumpliendo con lo establecido en el Acuerdo No.004 de 2019: ARTICULO
23. Actualizacién. Las tablas de retencién documental deberdn actualizarse en los siguientes casos: a. Cuando
existan cambios en la estructura orgdnica de la entidad, b. Cuando existan cambios en las funciones.

Lo anterior podria ocasionar un riesgo de afectaciéon en el patrimonio documental de la entidad dando lugar a las
sanciones de que trata el articulo 35 de la ley 594 de 2000.

5.1.4. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD:

Segun la informacién reportada por la Subdireccién Corporativa la entidad no ha readlizado procesos de
eliminaciéon documental de acuerdo con las TRD vigentes.

En relacién con la eliminacién de archivos relacionados con derechos humanos, la entidad no cuenta con
evidencia frente a produccién documental relacionada con el Acuerdo 04 de 2015, el cual establece medidas
para garantizar la conservacion y no eliminacion de documentos de derechos humanos.

En cumplimiento de esta normativa, la Entidad reconoce las politicas, protocolos y prdcticas para asegurar la
preservacion de cualquier documento que pudiera estar vinculado a temas de derechos humanos. Sin embargo,
debido a la naturaleza especifica de las actividades misionales de la Entidad y su enfoque principal en la gestion
del riesgo, no se ha identificado ninguna produccién documental que esté sujeta a las disposiciones del Acuerdo
mencionado.

5.1.5. INVENTARIOS DOCUMENTALES:

Con base en la informacidon suministrada, se puede evidenciar que el IDIGER cuenta con un inventario documental
el cual estd constituido bajo los criterios de registro del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) conforme
a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 por el AGN. Este inventario lo componen 69.001 registros divididos en
dos bases de datos dependiendo la clasificacion del archivo: la primera base, corresponde al archivo central el
cual se encuentra en custodia externa y se incluyen 53.925 registros y la segunda, corresponde al archivo de gestion
central a cargo del Centro de Administracion de Archivos (CAD) con un total de 15.076 registros a corte junio de
2023.

La implementacién del FUID permite que los registros que hacen parte de este inventario cuenten con una
clasificaciéon y categorizaciéon teniendo informacién de primera mano acerca de su ubicacion y disponibilidad, no
obstante, se evidencia que no cuenta con una organizacién diferenciada de los fondos documentales de acuerdo
a los periodos histéricos de la entidad, por lo tanto, no se tienen identificadas las necesidades de valoracion
documental ni los instrumentos archivisticos para su intervencién, por lo cual se recomienda actualizar los
inventarios documentales con el fin de organizar y diferenciar cada fondo acumulado.

Segun la informacion suministrada por la Subdireccién Corporativa la entidad cuenta con un archivo de gestion
centralizado, el cual gracias a las acciones que se adelantan desde esta dependencia para la actualizacién del
proceso de gestibn documental, se tiene contemplada su descentralizaciéon, con el fin de que cada una de las
drea funcionales sean las encargadas de framitar y gestionar sus archivos de gestiéon y una vez cumplidos los
tiempos de retencion, sean transferidos al archivo central para continuar con el proceso de disposicidon final
(Conservacion total, seleccioén, eliminacion) de acuerdo a los criterios establecidos en los instrumentos archivisticos
vigentes y lo mencionado en la normatividad aplicable al proceso.

5.1.6. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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De acuerdo alainformacién suministrada, actualmente el IDIGER no cuenta con Tablas de Valoracion Documental
por cuanto las TVD existentes y convalidadas corresponden al Fondo de Prevencién y Atencidon de Emergencias —
FOPAE, entidad que fue transformada por el “INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO” -
IDIGER establecimiento puUblico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Ambiente. Mediante Acuerdo 546 de 2013.

OBSERVACION No. 2

Se evidencia que la entidad no cuenta con Tablas de Valoracién Documental, incumpliendo lo establecido en el
Acuerdo 002 de 2004 del Archivo General de la Nacion, el cual establece los lineamientos bdsicos que deben
seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles y las empresas privadas que cumplen funciones publicas,
para la organizacién de sus fondos acumulados y la elaboracion y aplicacién de las Tablas de Valoraciéon
Documental.

Lo anterior podria ocasionar un riesgo en la preservacion de los documentos que informan y testimonian sobre el
desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnoldgico de la entidad, dado que la valoracion tiene como fin
Ultimo la conservacion y preservacion de la documentacién de valor secundario construyendo el patrimonio
histérico documental.

Se recomienda tener en cuenta la actualizacion y formalizacién del Cuadro de Clasificacién Documental con el
fin de registrar correctamente las oficinas productoras (tanto administrativas como misionales) y la documentacion
por ellas producida. Ademds tener en cuenta otros datos tales como la retencion de la documentacién vy la
disposicion final (conservacion total, eliminacidn, seleccidn), producto de la valoracion.

Estas Tablas de Valoracion Documental, deben ser sometidas a consideracion y evaluacién del Comité de Archivo
de la Entidad.

5.2. Referir las medidas de preservacion, proteccién, y acceso establecidas por la administracién con relacion a
los documentos y archivos relativos a los derechos humanos, en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7
del decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015.

Dentro de las herramientas para la intervencién documental con las que cuenta la entidad vy los registros de
inventarios entregados por el drea de gestibn documental, no se evidencia que el IDIGER tenga definidas series
documentales y gestione documentos relacionados con la proteccion y garantia de derechos humanos.

Segun el articulo 3 del Acuerdo 04 de 2015 que dice:
“Criterio funcional. Las Entidades obligadas al cumplimiento del presente Acuerdo, identificardn dentro de su misién
institucional aquellas funciones relacionadas con la garantia, proteccién y salvaguardia de los DDHH y el DIH,

teniendo en cuenta el contexto de produccién documental — principio de funcionalidad”.

El Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER por su quehacer institucional, no es de su
competencia producir y/o gestionar este tipo de documentos.

6. CONCLUSIONES

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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El Instituto Distrital de Gestidn De Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER cuenta con un Programa de Gestidon
Documental (PGD), el cual se encuentra alineado con otros instrumentos archivisticos como el PINAR, esto
le permite tener definidos lineamientos para la puesta en marcha de la gestién documental dentro de la
entidad, asi mismo, definir proyectos especificos y las fases para su desarrollo en aras del mejoramiento
continuo del proceso documental en cabeza de la Subdireccion Corporativa.

La Entidad Cuenta con un Cuadro de Clasificacion Documental CCD el cual fue insumo base para la
construccion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes, tambien es un instrumento que se
implementa en la intervencion de los archivos que son frasladados al archivo de gestion centralizado, no
obstante este debe ser al igual que otras herramientas archivisticas ya que desde su aprobacion en 2019
no se han registrado actualizaciones y/o modificaciones.

El IDIGER cumple con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 al tener tablas de Retencién Documental
(TRD) aprobadas y convalidadas, pero al igual que el CCD desde su publicacion en 2019 no se han
registrado actualizaciones y/o modificaciones, por tanto es un instrumento desactualizado, lo que no ha
permifido la infervencion adecuada y oportuna de los fondos documentales.

La implementacion de las TRD al interior de la entfidad es del 30% segun informacidén reportada por la
Subdireccion Corporativa, lo cual se traduce en que el drea de gestion documental actualmente se
encuentra en proceso de organizacién técnica de los archivos de gestién, por tanto durante el periodo
(2020 - 2023) no se han realizado procesos de disposicién final de documentos (traslados secundarios y/o
destruccion de documentos)

Actualmente se adelanta el proceso para la actualizacién de los instrumentos archivisticos como el CCD y
TRD inicialmente para un rango de vigencias del (2016 al 2022) con el fin de intervenir los fondos
documentales especialmente los acumulados, para esto, se definid un cronograma con actividades vy
fechas especificas las cuales a la fecha se han adelantado dentro de los términos.

El inventario documental esta creado bajo los criterios de registro del Formulario Unico de Inventario
Documental (FUID), se tienen definido dos tipos, uno de custodia el cual estd a cargo de una empresa
externa el cual estd consolidado hasta la vigencia 2017 y ofro de gestidon, a cargo del Centro de
Administracion de Archivos (CAD) donde reposan archivos a la fecha, sin embargo no se tienen inventarios
diferenciados que permitan la identificacién de fondos especificos de acuerdo a las memorias histdricas.

La entidad no cuenta con Tablas de Valoracién Documental (TVD) ajustadas a los requerimientos actuales
para la intervencion documental de los fondos acumulados v si bien, la actualizacion de este instrumento
también estd incluida en el proceso de actualizacién documental que se estd desarrollando, primero se
deben realizar los inventarios diferenciados y la construccion de TRD especificas para poder seguir con el
proceso de disposicién final de archivos que es donde intervienen las TVD.

De acuerdo a lo sefalado por el decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015 y segUn la misionalidad Del
IDIGER, no se cuenta con series documentales para la gestién de archivos relacionados con la salvaguarda
de derechos humanos y el derecho internacional humanitarios, asi como también se evidencio que no
existen registros de archivos alusivos a la solicitud de proteccién de los mismos.

7. RECOMENDACIONES

Con el fin de continuar con el cumplimiento de las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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respecto a la creaciéon, publicacion y actualizacion de un Plan de Gestion Documental (PGD), es
importante que alinterior de la entidad, se haga un revision al estado actual de los procesos documentales
con el fin de identificar si se cumplen con las necesidades actuales en materia archivistica, esto serd insumo
clave para la actualizacién anual del PINAR el cual se alinea directamente con el PGD mediante los
proyectos y fases de desarrollo establecidos y en caso de ser necesario, se implementen las medidas o
planes de mejoramiento correspondientes.

e Continuar desarrollando las actividades propuestas dentro del cronograma para la actualizacion de los
distintos instrumentos archivisticos como Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Tablas de Retencidn
Documental (TRD), con el fin de garantizar la administracion y custodia de los documentos generados por
las dreas funcionales y que son trasladados periédicamente al CAD.

e Elaborar Tablas de Valoraciéon Documental que le permitan a la entidad identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer tanto en
el Archivo de Gestion como en el Archivo Central y senalar su disposicion final.

e Actudlizar y formalizar las herramientas que se encuentran publicadas en la pdgina web de la entidad, link
de transparencia, 7. Datos abiertos, 7.1.5. Tablas de Retencién Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental, bajo los pardmetros establecidos en la GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - Cédigo: DE-GU-04 - Versién: 3, como marco de referencia para la
organizacion, clasificacion y uso de documentos segun su tipo.

e Se hace necesario incrementar el nivel de implementacion de las TRD vigentes para poder adelantar la
clasificaciéon técnica de los documentos que hacen parte del archivo de gestion centralizado, hacer el
levantamiento de los inventarios diferenciados a los diferentes fondos y poder intervenir lo mds pronto
posible los fondos documentales acumulados.

e Tener en cuenta las recomendaciones dadas por el Archivo General de la Nacién con respecto a la
entrega de archivos de los funcionarios y contratistas que dejaran su cargo con relaciéon al cambio de
administracién al finalizar la vigencia 2023, las cuales se mencionan a continuacién, con el fin de asegurar
una adecuada custodia y administracién por parte de la entidad.

Al finalizar el periodo institucional, gobernadores, alcaldes distritales y municipales, diputados, concejales y ediles,
secretarios generales, los representantes de las entidades descentralizadas y sociedades de economia mixta de
cualquier nivel administrativo del orden territorial y demds funcionarios que entreguen el cargo, una vez culminada
su gestion, acatardn lo ordenado en el Articulo 15 de la Ley 594 de 2000: “Responsabilidad especial y obligaciones
de los servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregardn los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la Nacidn, sin que ello implique exoneracidn de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades”, articulo de la Ley General de Archivos que se encuentra reglamentado
mediante Acuerdo 38 de 2002 expedido por el Consejo Directivo el Archivo General de la Nacidn, por el cual se
reglamenta el Articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

Asi pues, todos los funcionarios que hacen entrega del cargo deberdn atender las disposiciones vigentes para
garantizar la entrega de los archivos mediante inventario documental, en los formatos establecidos por el Archivo
General de la Nacién. Ademds, deberdn entregar los instrumentos archivisticos reglamentados por el Archivo
General de la Nacidn. En consecuencia, quién recibe los archivos y documentos, deberd recibirlos debidamente
inventariados, en conjunto con los instrumentos archivisticos reglamentados por el Archivo General de la Nacién.
El no recibir los archivos y documentos inventariados, no lo exime de responsabilidad del estado en que se
encuentren los archivos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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Por lo anterior, al momento de elaborar el informe de empalme, en cumplimiento de la Ley 951 de 2005, se debe
tener en cuenta para la enfrega de los archivos:

1. Los informes finales de gestion de gobernadores, alcaldes, diputados y concejales deben indicar
explicitamente el estado de conservacion de los archivos en cualquier soporte y medio (incluyendo
sistemas de informacidn, bases de datos y documentos electrénicos) que le son entregados a quien asume
las funciones.

2. Quienesreciben los cargos estdn en la obligacién de exigir los inventarios documentales y los documentos,
en los cuales conste la enfrega del acervo documental producido en cumplimiento de las funciones propias
del cargo; si tal condicion no se cumple, se debe dejar constancia en las actas e informes de entrega sobre
la inobservancia de las instrucciones impartidas en la presente Circular.

3. Los responsables de los archivos de los entes territoriales deberdn entregar un informe completo sobre la
situacién de los archivos de la administracién (incluyendo su situacidn con respecto a Planes de
Mejoramiento Archivistico y drdenes impartidas por el Archivo General de la Nacidn), el cual debe ser
publicado en la pdgina web; el mismo podrd ser solicitado por el Archivo General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado en cumplimiento de la facultad de inspeccion, control y vigilancia que le otorgan la Ley
594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015.

4. Eljefe de cada drea tendrd a su cargo la obligacidon de verificar el proceso de recibo y de entrega de los
documentos y archivos, en los casos de vinculacion, traslado y desvinculacion, con el fin de garantizar el
estado de los archivos.

El Archivo General de la Nacidén Jorge Palacios Preciado en uso de las facultades otorgadas por la Ley 594 de 2000
y en aras de garantizar la proteccion de la documentacién de la Administracion Publica, podrd solicitar
informacidén acerca de las gestiones realizadas por los funcionarios que terminan el ejercicio de sus funciones, para
verificar, ademds del cumplimiento de la presente Circular, la Ley General de Archivos y demds normatividad
aplicable.

Nota: El andlisis de este informe, se fundamentd en las evidencias remitidas por la Subdirecciéon Corporativa y de Asuntos Disciplinarios y la Oficina Asesora Juridica
y no se hace extensibles a otros soportes.

Elaborado por Revisado y Aprobado por
0
\L‘?\QJ SO = @ﬂ Lg‘@
MIGUEL ANGEL TORO ALFONSO ANA LUCIA BACARES TOLEDO
Profesional Universitario Jefe Oficina de Control Interno.
Oficina de Control Interno.
Fecha: 24/07/2023 Fecha: 24/07/2023

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente
esta publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidén del Riesgo y Cambio Climético.
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Archivo General de la Nacién <portalwebagn@archivogeneral.gov.co> 24 de julio de 2023, 15:17
Para: radicacionentradas@idiger.gov.co, abacares@idiger.gov.co
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Recepcion del Informe de gestion Documental por Cambio de Administracion para el periodo 2020-2023

Hemos recibido el formulario del informe el 24/07/2023, con la siguiente informacion de la entidad:
Nombre: Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER
NIT : 800.154.275

Departamento/Municipio: Bogota D.C./Bogota D.C.

Teléfono: (601)4292800

Correo electrénico entidad: radicacionentradas@idiger.gov.co
Representante Legal: Guillermo Escobar Castro

Secretario o Secretaria General: Maria Eugenia Tovar Rojas

Jefe o la Jefa de Control Interno: Ana Lucia Bacares Toledo

Lider o Lideresa de Gestion Documental: Juan Carlos Gallego Abril

Correo electronico de notificacion: abacares@idiger.gov.co

Numero de celular: 3002302820

Informe adjunto:

 ff-149cb6d0b98b7fa8a2cfc3fdbc8a8c5a-ff-EI-FT-56-Informe-Circular-003-AGN. pdf

Cordialmente

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Archivo General de la Nacién - AGN

Ana Lucia Bacares Toledo <abacares@idiger.gov.co> 24 de julio de 2023, 15:18
Para: Miguel Angel Toro Alfonso <mtoro@idiger.gov.co>
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