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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA
DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA 19 AGOSTO 2024 Hora: 2:30 PM
LUGAR INDER
GESTION DOCUMENTAL ROXI CLARIBET PUMAREJO MERINO
DIRECTOR ALINSON ARMANDO GONZALEZ ESCORCIA
ASUNTO

A las 2:30 PM del dia 19 de agosto de la presente anualidad se reunieron en la sala de junta del instituto, los
Sefiores: ALINSON ARMANDO GONZALEZ ESCORCIA, ROXY PUMAREJO, ROBERTO TOMAS BALETA
SALAS, CINTHIA ZULAY OROZCO AGUILAR con el fin de informar preliminar de la auditoria.

INTRODUCCION

La gestién documental es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacién de informacién desde ellos, determinar
el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién
indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia. Los Programas
de Gestidén Documental, PGD, como herramienta o instrumento, nacen en el articulo 21 de la Ley 594 de 2001,
Ley General de Archivos, alli se sefialé, que las entidades, publicas, debian elaborar tal instrumento. La norma
registré dos condiciones: primera, contemplé el uso de nuevas tecnologias; segunda, que, a pesar de aplicar
nuevos recursos tecnoldgicos y soportes para los documentos, se deberian seguir los principios archivisticos,
en otras palabras, la aplicacion de la tecnologia no exime el cumplimiento de las especificaciones archivisticas
definidas en la ley, normas técnicas y practicas generalmente adoptadas en el quehacer institucional.
Posteriormente, el Archivo General de la Nacién AGN, liberé la Guia para la Implementacién de un Programa
de Gestién Documental, documento, que se constituyd en la herramienta orientadora, para elaborar este
documento. El acelerado, cambio que viene registrando, la forma de enfrentar la gestién documental en
entidades publicas colombianas, consecuencia de la aplicaciéon de las TICs, surge de manera marcada y
diferenciada, con la adopcién de la Agenda de Conectividad3 , orientada en tres frentes, comunidad, sector
productivo, estado, buscando en este Ultimo frente, proveerlo de conectividad, facilitar su gestién y apoyando
la funcién de servicio al ciudadano, mediante un cambio cultural al interior de las entidades, adoptar la
adquisiciéon de TICs, redisefiando procesos y estandarizacién de esquemas de intercambio de informacion
interinstitucional; seguidamente la Directiva Presidencial No. 2. Gobierno en Linea, Agosto de 2000, la presentd
como politica de estado, impartiendo instrucciones y definiendo Fases iniciales de su implementacién; un tercer
paso se da en el 2008, se definen en el Manual los lineamientos generales de Gobierno en Linea y su vinculacién
directa a la politica de tramites en el 20084 y un cuarto hecho, en la vida de GEL, teniendo en cuenta su
evolucién, logros, mejora en calidad de informacién estatal, la variadas alternativas de participacién ciudadana,
y ubicando como centro de su desarrollo al ciudadano, y con el fin de enfrentar retos, en lo que hace a gobierno
abierto, multicanalidad, medio ambiente, seguridad, desarrollos normativo y la necesaria coordinacién
interinstitucional (MINTIC, DNP, DAFP, AGN),

En el 2012, se adopta la nueva versién del Manual de Gobierno en Lineab. Esta ultima versién del Manual de
GEL3.0, impone en la préctica, la alineacién de actividades que corresponden a politicas publicas, como las
politicas antitramites, politica nacional de servicio al ciudadano, politica de rendicién de cuentas a la ciudadania,
politica nacional anticorrupcién, politica nacional de archivo y gestién documentalé El Manual GEL3.0,
contempla seis (6) componentes, y dentro de cada uno de estos componentes se desarrollan actividades de
forma transversal, que segun la recomendacién de cémo implementar y alcanzar las metas GEL sugiere su
incorporacién de una forma transversal en los planes sectoriales, planes estratégicos institucionales y a su vez
en los planes anuales de accién7 Los componentes GEL son, Elementos Transversales; Informacién en Linea;
Interaccién en Linea; Transaccion en Linea; Transformacién y Democracia en Linea. En cuanto a plazo de
ejecucion de las actividades de todos los seis componentes, para las entidades del orden nacional, van del 2013
al 2015. Para facilitar la implementacién y cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 en los temas relacionados con la
gestion de la informacién publica en cuanto a su adecuada publicacién y divulgacién, la recepcién y respuesta
a solicitudes de acceso a ésta, su adecuada clasificacidn y reserva, la elaboracién de los instrumentos de gestién
de informacién, asi como el seguimiento de la misma, la Presidencia de la Republica sancion el Decreto 103 del
20 de enero de 2015, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Cumplimiento en los articulos 12, 13, 15 y 16 contenidos en la Ley 1712 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacién Publica Nacional, enmarcados en el contexto referente a Cuadros de clasificacién que
faciliten la consulta de los documentos, Tablas de retencién documental e inventarios documentales, los
procesos del PGD segln Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidén
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Documental para todas las Entidades del Estado”. Procedimientos: (creacidn, Gestidn, Organizacidon y
conservacion).

Acuerdo No. 042 del 2002, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Se establecen los criterios para la
organizaciéon de los archivos de gestién de las entidades publicas... El articulo 4 sefala.. la apertura e
identificacién de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondiente a cada unidad administrativa.
La ubicacidn fisica de los documentos respondera a la conformacién de los expedientes, los tipos documentales
se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha
mas antigua de produccién, sera el primer documento que encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrara al final de la misma. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series
y subseries estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control. Las carpetas
y demas unidades de conservacién se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién
y recuperacién.”

Articulo 36 de la Ley 1437 del 2011 Cédigo Contencioso Administrativo. “Formacién y examen de expedientes:
Los documentos y diligencias relacionadas con una misma actuacién se organizaran en un solo expediente, al
cual se acumulan, con el fin de evitar decisiones contradictorias de oficio o a peticiones de interesado,
Cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad”.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Revisién al proceso de Gestién Documental, que inciden en el cumplimiento de su objetivo misional, los
procedimientos y actividades, relacionados en los objetivos especificos que aplican a la gestiéon del érea,
establecer el cumplimiento de los procedimientos, revisién y seguimiento al Plan de Mejoramiento, Matriz de
riesgo e implementacién de los instrumentos archivistico y programa de Gestién documental en cumplimiento
a la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Decreto 103 de 2015 y Decreto
MINTIC y Resolucién 3564 de 2015 en el marco de las disposiciones contempladas en la ley 594 de 2000, el
decreto 2578 de 2012, el decreto 2609 de 2012, el acuerdo 039 de 2002, el acuerdo 042 de2002, el acuerdo 04
de 2013, el acuerdo 05 de 2013.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:
2.1 General

Evaluar la gestién del proceso de Gestién documental, incluyendo la identificacién de riesgos que impactan el
cumplimiento del objetivo del mismo, para efectos de establecer acciones que permitan la toma de decisiones,
en pro de su mejoramiento; orientado a verificar el cumplimiento y aplicacién en la Entidad de la Normatividad
legal vigente.

2.2 Especificos

> Verificar la gestién documental que desarrolla la entidad frente al marco regulatorio aplicable en
desarrollo de la Ley 594 de 2000.

»  Verificar los compromisos adquiridos en el Comité de Archivo frente a los instrumentos archivisticos
(Actualizacién Tablas de Retencién y Tablas de Valoracién Documental, Manual del Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivo PINAR y Sistema Integrado de Conservacién
Documental SIC), al igual que los procesos de capacitacién y sensibilizacién a los servidores publicos.

MARCO POLITICO, NORMATIVO Y CONCEPTUAL
3.1 Marco politico y normativo

> COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 136. No. 44093. 20, JULIO,

2000. Pag.1.

NTC GP 1000:2009

MECI y SISTEDA

Decreto 1599 de 2005 “Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado

Colombiano “MECI 1000:2005, y su modificacién Decreto 943 del 21 de Mayo de 2014

» COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para la implementacién
de Programas de un Programa de Gestién Documental. Bogota: AGN.SNA, 2005. 61 p. 1 ANEXO:
Documentos de Trabajo

> COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decretoll5lde 2008. Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se

Y V V
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reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol.
148. No. 46960. 14, ABRIL, 2008. Pag. 34

» COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Decreto 2693 de
2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan
otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48651. 21, diciembre, 2012. Pag. 191

> Circular 6 de 2007, implementacién de sistemas de gestién de la calidad en las entidades del Estado

» Resolucién No. 387 de 2012, por medio de la cual se dictan lineamientos para la atencién integral al
cliente y proceso de atencidn a solicitudes, quejas, reclamos y sugerencias.

» Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del Derecho de acceso a la
informacién publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto 103 del 20 de enero de 2015, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones".

» Resolucidon 3564 de 2015 “Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica”

METODOLOGIA:

Como metodologia a utilizar se realizé un examen de caracter objetivo (independiente), basado bajo evidencias,
entrevistas, cuestionarios enmarcado en la norma vigente y se tomaran muestras selectivas, al igual que las
politicas, normas, funciones, actividades, Para el desarrollo del presente informe, se tendra en cuenta los
siguientes aspectos: Se efectuara seguimiento a cada una de las actividades programadas segun plan de accién
del Proceso de Gestién Documental, revisién de los procedimientos y formatos que hacen parte de este
proceso. Revision del diagnéstico del Plan Institucional de Archivos “PINAR” y Politica para la Gestién
Documental del Instituto, Avance frente a la actualizacién de las TRD y cuadro de clasificacion documental,
como eje transversal, actualizacién del Programa de Gestién Documental, elaboracién del inventario Unico
documental desde los archivos de gestién y transferencia documental primarias, socializacién y capacitacién
instrumentos archivisticos, elaboracién documento Reglamento correspondencia, elaboracién de las Tablas de
valoracién documental y elaboracién sistema integrado de conservacién, en cumplimiento a la Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Decreto 103 de 2015 y Decreto MINTIC y Resolucién
3564 de 2015, Para lograr los objetivos propuestos en la presente AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL, se efectud la aplicacién de las siguientes técnicas de auditoria entre ellas estan la de Consulta
( entrevistas a Servidores y Funcionarios Publicos entendidos del seguimiento que se va a evaluar) Inspeccién
(Andlisis y cotejo de informacién, y registros incluidos dentro de la ejecucién del procedimiento auditado),
Finalmente, se entrega el presente informe a la Alta Direccién y demas lideres de los procesos evaluados en el
cual se encuentran plasmados aspectos a destacar como son fortalezas y debilidades identificadas en el
desarrollo de la misma para el periodo comprendido de al periodo 2024, se efectlan sugerencias y
recomendaciones enfocadas al mejoramiento continuo institucional, las cuales los lideres de cada proceso.

DEFINICIONES:
CONDICION: Descripcién del hecho determinado o establecido.

CRITERIO: Es el “deber ser” y se constituye en las normas, politicas o procedimientos bajo los cuales debe
compararse el hecho sucedido (condicién) lo cual permite determinar la OBSERVACION.

CAUSA: Representa la razén baésica por la cual ocurrié la condicién o el motivo del incumplimiento del criterio
o norma.

EFECTO: Consecuencia o impacto del hecho generador de la deficiencia.

OBSERVACION DE AUDITORIA: Son situaciones o hechos determinados como producto de comparar el
deber ser con una situacién determinada. Pueden ser positivos o negativos.

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS: Hecho que demuestra que la gestidn fiscal de un sujeto de Control no
esta desarrollada de acuerdo con los principios generales establecidos.

OBSERVACIONES DE AUDITORIA NEGATIVO: Hecho irregular, inconveniente o nocivo que afecta la gestién
y/o el patrimonio publico, detectado por el auditor durante el examen practicado donde se determina no
observancia del criterio. El deber ser es diferente a la situacion determinada.

OBSERVANCIA DE AUDITORIA POSITIVO: Aspecto destacable en cumplimiento de las metas igual o por
encima de lo programado por un gestor publico observado y comprobado a través de procedimiento de
auditoria.
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OBSERVACION CON ALCALCE DISCIPLINARIO: Observacién administrativa donde se configura que los
servidores publicos o los particulares que transitoriamente ejerzan funciones, han incurrido en alguna violacién
a la norma disciplinaria.

OBSERVACION CON ALCANCE FISCAL: Observacién administrativa donde se tipifica que los servidores
publicos o los particulares han realizado una gestién fiscal deficiente, contraria a los principios establecidos para
la funcién, que ha producido un dafio patrimonial para el Instituto Municipal.

OBSERVACION CON ALCANCE PENAL: Observacién administrativa donde los servidores publicos o los
particulares que en el ejercicio de sus funciones o con ocasién de ellas, cometen un hecho punible, de aquellos
cuyo bien juridico pertenece a la proteccién de la administracién y funcién publica. Ocurrencia de un hecho
constitutivo de delito.

RESULTADO DE LA AUDITORIA
PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS / HALLAZGOS DE LA AUDITORIA / RECOMENDACIONES

Se practicé un diagndstico integral respecto al estado general del sistema archivistico de la entidad, el cual
arrojo los siguientes resultados que se encuentran consignados en la siguiente tabla.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si | No | Parcial OBSERVACIONES
{La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si la
respuesta es afirmativa indique el
Acto Administrativo y su fecha. X
Los miembros del Comité Interno de
Archivo son los enunciados en el
articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080 de
2015? X
Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el
articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080 de
2015? X
En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado el
Archivo General Territorial? X
Estan las funciones del Archivo
General del Territorio acordes con
las disposiciones del articulo 2.8.2.1.6
del Decreto 1080 de 2015? X

Decreto 1080 de
2015

NORMATIVIDAD ASPECTOS ORGANIZACIONALES | Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado?

Tiene la Entidad un manual de
funciones actualizado? X
En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el
recibo y la entrega de los
documentos de archivo por parte de

_ los servidores publicos? X
La Entidad cuenta con el Mapa de
Procesos actualizado? X

Ha desarrollado la Entidad un
Normograma de acuerdo a su

contexto legal? X

. . 2
La ert‘t'datd ha sufrido ey cudndo REESTRUCTURACIONES,
reestructuraciones, cuantas y RESOLUCIONES 071 DEL
fue la dltima? X 5071
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La entidad ha tenido cambios en la
estructura organico-funcional de la
entidad? X

Existen actos administrativos u otras
normas que indiquen la creacién de
dependencias o grupos con la

respectiva asignacién de funciones? X

RESOLUCION 071 2021
MANUAL DE FUNCIONES

Indique el Acto Administrativo de

creacién de la Entidad. MOD.020 DEL 2020
Indique el nimero de dependencias
de la Entidad 6

¢Se ha designado a una dependencia
especifica la funcién archivistica de la
Entidad o se ha creado la
dependencia, seccién o grupo de
archivo? Indique acto administrativo | X

RESOLUCION 0712021,
MANUAL DE FUNCIONES

Decreto 1080 de

La Entidad ha formulado una politica

2015 de gestién Documental? X
Acuerdo 05 de La Entidad ha conformado el Archivo
2013 Central Institucional? X

Acuerdo 04 de

Tiene la Entidad funciones
relacionadas con la garantia,
proteccién y salvaguardia de los
Derechos Humanos y el Derecho

2015 Internacional Humanitario? NO APLICA
Acuerdo 05 de La Entidad ha creado el Archivo
2013 Historico? X
NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FINANCIACION Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Cudl fue el presupuesto designado a
las funciones de archivo durante la
vigencia? X $ 33.000.000
Cuanto presupuesto ha sido
asignado como gastos de En esta vigencia no han
funcionamiento del archivo? asignado presupuesto
Describa en qué se ha invertido. X para inversion del archivo
Cganto presupuesto hé SIdO‘ , Contratacion de un
asignado en gastos de inversion para o
el archivo? Describa en que ha sido a“"'“af para apoyo del
) . archivo de gestion
invertido. X
Si se realizo proyecto
En vigencias anteriores se han para la ejecucion sobre
contratado o ejecutado proyectos las tablas de retencion y
para el funcionamiento del archivo o los instrumentos
en sistemas de informacién? X archivisticos
No ha sido suficiente el
Ha sido suficiente el presupuesto presupuesto, las tablas de
asignado al area de archivo durante retencion y tablas de
la vigencia para cumplir con el PINAR valoracion no han sido
o el PGD? Explique X aprobadas.
ASPECTOS DE FORMACION Y
NORMATIVIDAD CAPACITACION Si | No | Parcial OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

Los funcionarios encargados de los
archivos han sido capacitados en
programas o areas de su labor? X

Acuerdo 038 de
2002

Los servidores publicos han sido
capacitados en temas relacionados al
manejo y organizacién de los
archivos? X

Falta mas capacitacion
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https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
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Los servidores publicos reciben o
entregan los documentos o archivos
inventariados?

Los servidores publicos han sido
Acuerdo 050 de | capacitados y entrenados para la
2000 atencién de emergencias?

La Unidad de Correspondencia

cuenta con el personal suficiente y

capacitado para recibir, enviar y

controlar oportunamente el tramite

Acuerdo 060 de | de las comunicaciones de caracter
2001 oficial?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Acuerdo 05.de || 5 Entidad ha elaborado el Cuadro
2013 de Clasificacién Documental X
La Entidad ha elaborado las Tablas de
Retencién Documental? X
Las Tablas de Retencién Documental Se encuentra en proceso
fueron aprobadas por la instancia de convalidacion
competente? Indique acto conforme al redisefio
administrativo X administrativo
Las Tablas de Retencién Documental se encuentran en
fueron convalidadas por la instancia proceso de
competente? Indique acto convalidacion conforme
administrativo X al redisefio adminstrativo
Acuerdo 04 de Las Tablas de Retencién Documental
2013 fueron implementadas por la
instancia competente? Indique acto
administrativo X
Las Tablas de Retencién Documental
fueron publicadas en la pagina web
de la Entidad? X
No se han actualizado
por que se encuentran
en proceso de
Han sido actualizadas las Tablas de convalidacion conforme
Retencién Documental? Indique el al redisefio
motivo y la fecha X administrativo
La Entidad ha elaborado el Programa
de Gestién Documental? X
El Programa de Gestién Documental
fue aprobado por la instancia
competente? Indique acto Resolucion 0270 del
administrativo X 29/05/2020
Se ha realizado la implementacién
Decreto 1080 de | del Programa de Gestion
2015 Documental? X
Se ha realizado el seguimiento al
Programa de Gestién Documental? X
Se ha publicado el Programa de
Gestién Documental en la pagina
web de la Entidad? X
La Entidad ha elaborado el Plan
Institucional de Archivos? X
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Acuerdo 04 de
2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de
Valoracién Documental?

Las Tablas de Valoracién Documental
fueron aprobadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

Se encuentra en proceso
de convalidacion
conforme al redisefio
administrativo

Las Tablas de Valoracién Documental
fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

Se encuentra en proceso
de convalidacion
conforme al redisefio
administrativo

Las Tablas de Valoracién Documental
fueron implementadas por la
instancia competente? Indique acto
administrativo

Se encuentra en proceso
de convalidacion
conforme al redisefio
administrativo

Decreto 1080 de
2015

Ha implementado la Entidad la
elaboracién de los inventarios
documentales en los archivos de
gestion?

Resolucion 0270 del
29/05/2020

Ha elaborado la Entidad el Modelo
de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos?

Ha elaborado la Entidad el banco
terminoldgico de tipos, series y
subseries documentales?

Ha desarrollado la Entidad los mapas
de procesos, flujos documentales, y
la descripcién de funciones de las
unidades administrativas?

Ha desarrollado la Entidad las Tablas
de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de
2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema
Integrado de Conservacién?

El Comité Interno de Archivo emitié
concepto para la aprobacién del
Sistema Integrado de Conservacién?

Fue aprobado el Sistema Integrado
de Conservacién mediante acto
administrativo?

Resolucion 0270 del
29/05/2020

NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Acuerdo 02 de
2014

Se estan conformando los
expedientes de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacién adoptados
por la Entidad?

Los expedientes son identificados de
acuerdo al sistema de descripcién
adoptado por la Entidad?

Acuerdo 42 de
2002

Las carpetas reflejan las series y
subseries documentales
correspondientes a la Unidad
administrativa?

Acuerdo 05 de
2013

Se ha implementado la Hoja de
Control de documentos al interior
del expediente?

La Entidad ha desarrollado un
programa de descripcién
documental?

X
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La Entidad ha elaborado
instrumentos de descripcién? X
Acuerdo 02de | g¢ reqliza la foliacion de los
2014 expedientes en su etapa de gestién? | X
Acuerdo 038 de || 5 Entidad ha adoptado el Formato
2002 Unico de Inventario Documental? X
Acuerdo 02 de jSe reallzta y mantiene ac.tuallzado el
o4 | nventario de los expedientes en los
archivos de gestion? X
El material gréfico (dibujos, croquis,
mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, prensa, entre otros) es
Acuerdo Tl de extraido y se deja en su lugar un
1996 testigo? X
El material grafico es almacenado en
la seccién del archivo dispuesta para
conservar distintos formatos? X
Se realiza préstamo de documentos
para trdmites internos? X
Acuerzdc;aogﬂ dle Las dependencias realizan registro de
los préstamos y solicitan su
devolucién? X
La Entidad realiza o ha realizado
procesos de digitalizacion de los
Acuerdo 02 de di 2 Expli l .
2014 expedientes? Explique el motivo X
Se han realizado las transferencias
primarias? X
Acuerdo 042.de || 55 cajas usadas para la transferencia
2002 primaria se encuentran identificadas? | X
Se ha establecido un procedimiento
Acuerdo 04 de | para la Eliminacién de documentos?
2013 El procedimiento para eliminacién de
documentos esta acorde con lo
dispuesto en el Acuerdo 04 de 2013?
Tiene la entidad documentos
Acuerdo 02 de dispuestos sin ningun criterio de
2004 organizacion archivistica (Fondos
Acumulados)? X
Acuerdo 07 de
2005 Se han perdido parcial o totalmente Se han perdido del 2015
uno mas expedientes en la Entidad? X hacia atras
Circular 04 de Las H|§tor|as Laborales son
T o003 organizadas de acuerdo a lo
T dispuesto en la Circular 04 de 2003? X
Acuerdo 02 de En los archivos de gestion se utilizan
2014 unidades como AZ o carpetas
argolladas? X
NORMATIVIDAD | COMUNICACIONES OFICIALES
La Entidad ha creado o conformado
la Unidad de Correspondencia?
Indique acto administrativo
Acuerdo 060 de
2001 La Entidad ha adoptado una politica
respecto las firmas responsables?
Describa el procedimiento de
radicacion de documentos X PR-GD-01
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Describa el procedimiento para la
numeracién de actos administrativos
e indique la dependencia
responsable. X PR-GD-01
Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para
certificar la recepcién de los
documentos a nivel interno? X
Se han dispuesto servicios de alerta
para el seguimiento de tiempos de
respuesta? X
La entidad ha publicado el horario de
atencién al publico de la unidad de
correspondencia? X

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE
NORMATIVIDAD EDIFICIOS Y LOCALES Si | No | Parcial OBSERVACIONES
DESTINADOS A ARCHIVOS
Indique el nimero total de Archivo central y archivo
depésitos de archivo 2 historico

El terreno se presenta sin
riesgos de Humedad
subterrdnea o problemas de
inundacioén y ofrece
estabilidad? X
El terreno se encuentra
situado lejos de industrias
contaminantes o que
presenten riesgos de un
posible peligro por atentados
u objetivos bélicos? X

El espacio ofrece suficiente
espacio para albergar la et .
documentacién acumulada y ubicacion de cajas
su natural incremento? X

Faltan estantes para la

Los depdsitos presentan el

espacio  suficiente  para Faltap estantes para la
Acuerdo 049 de | albergar la documentacién y ubicacion de cajas
2000 su natural incremento. X

Los pisos, muros, techos y
puertas estan construidos con

materiales resistentes? X
Las  pinturas  empleadas
presentan propiedades
ignifugas? X

La resistencia de las placas es
igual o mayor a 1200 Kg/m2 X
El depésito fue diseflado y
dimensionado teniendo en
cuenta la  manipulacién,
transporte y seguridad de los

documentos? X
Hace falta ventilacion al
archivo historico y archivo
central, termometro,
hidrometro para la medicion
Fue adecuado el depésito de la temperatura de los
climaticamente? X archivos
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Las éareas destinadas a
custodia cuentan con
elementos de control y
aislamiento? X
Las zonas técnicas o de
trabajo archivistico, consulta,

limpieza, entre otras
actividades se encuentran
fuera del area de
almacenamiento? X

La estanteria estd disefiada | X
para almacenar las unidades
de conservacién usadas por la
Entidad?

La estanteria estd elaborada
en ldminas metélicas, tratadas
con tratamiento anticorrosivo

y pintura horneada? X
Las bandejas soportan al
menos 100 Kg? X

Se encuentran los parales de la
estanteria fijados al piso? X

La balda inferior se encuentra

al menos a 10 cm del piso? X
Los acabados del mobiliario
son redondeados? X

Se utiliza el cerramiento
superior  para  almacenar
documentos u otro material? X

Se encuentra la estanteria
recostada sobre los muros? X

Tiene la estanteria un sistema
de identificacién visual? X

Presentan  oxidacién  los
elementos de la estanteria? X
Las bandejas o parales de la
estanteria se  encuentran
deformados? X

La entidad debe utilizar
planoteca ya que en el archivo

La Entidad usa planotecas?
central conserva planos de

X escenarios deportivos
Se encuentran las planotecas
en buen estado? X no se utiliza en la entidad
Se realiza mantenimiento
periddico a los sistemas de
rodaje de las bandejas de las
planotecas? X no se utiliza en la entidad
NORMATIVIDAD UNIDADES DE Si | No | Parcial OBSERVACIONES

CONSERVACION
Las unidades de conservacién
estan elaboradas en cartdn
neutro? X

Acuerdo 049 de
2000
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Las unidades de conservacién
presentan un recubrimiento
interno? X

Las Unidades de conservacién
presentan orificios? X

Las carpetas ofrecen
proteccion a los documentos? | X
Es necesario perforar los
documentos? X

Se desgastan o se deforman
facilmente las unidades de
conservacién como cajas y

carpetas? X
Los disefios y tamafios son
acordes al  tipo  de
documentacién  que  se
almacena en ellas? X
NORMATIVIDAD CONDICIONES Si | No | Parcial OBSERVACIONES

AMBIENTALES
Se han realizado mediciones
de condiciones ambientales
en los depésitos de archivo? X

Se han instalado materiales o
equipos de modificacién de
condiciones ambientales en
los depdsitos de archivo? X
Las ventanas, puertas o
celosias permiten el
Acuerdo 049 de intercambio de aire? X
2000 Estos vanos estan
- acondicionados con filtros
que impidan la entrada de
particulas o contaminantes al
depésito de archivo? X
Se utilizan luminarias
fluorescentes de baja
intensidad? X
Tiene ventanas que permiten
la entrada de luz solar al

depésito de archivo? X

NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Se realiza la limpieza de las Se realiza 3 veces a la semana
instalaciones? Indique cada utilizando alcohol para limpiar

los estantes, desinfectante,

cuanto y describa el cémo y i
una aspiradora.

los materiales que se utilizan. | X

Se realiza la limpieza de la
Acuerdo 049 de | estanteria? Indique cada 1ves al mes, se utiliza pafio

2000 cuanto y describa el cémo y humedos con desinfectante
los materiales que se utilizan. | x
Se realiza la limpieza de las

unidades de conservacién? 2 veces al mes, se utiliza
Indique cada cuanto y aspiradora, limpion y un
describa el cémo y los cepillo
materiales que se utilizan. X
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SEGURIDAD Y . .
NORMATIVIDAD EMERGENCIAS Si | No | Parcial OBSERVACIONES

Ha dispuesto la Entidad
extintores en el rea de

archivo? X
Los extintores son de agentes
limpios? X
Los extintores son recargados
anualmente? X

Se han instalado sistemas de
alarma contra intrusiones? X
Se han instalado sistemas de
alarma para la deteccién de

en el archivo historico, hace
falta en el archivo central

incendios? X
Acuerdo 050 de | Se han instalado sistemas de
2000 alarma para la deteccién de
inundaciones? X

Se ha proveido la sefializacién
para la identificacién de los
equipos de atencidn de
desastres y rutas de
evacuacion? X
Se ha elaborado un Plan de
prevenciéon de desastres y
situaciones de riesgo? X
Se ha realizado el
levantamiento y valoracién
del panorama deriesgoen la
Entidad? X

MEDICION PUNTUAL DE ARCHIVOS

Entidad: INSTITUTO DE DEPORTES, RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA DE VALLEDUPAR INDER-VALLEDUPAR
i g GESTION DOCUMENTAL

Productora

Fecha de la

medicion

Objetivo: Realizar la medicién puntual de los archivos de gestion en la Entidad, conforme a la NTC 5029: 2001. Para adelantar esta actividad se
deben contar con metros, decametros.

Instrucciones: Identifique la serie, subserie o asunto de la unidad administrativa; indique en metros segin corresponda a la unidad de
conservacion. Incluya nuevos cuadros para cada unidad administrativa de la Entidad. En material planimétrico indique la cantidad de
documentos existentes.

ARCHIVOS DE GESTION
Serie / FECHAS VOLUMEN DOCUMENTAL
No | eerieo | EXTREMA (ML) Total MUESTR MATERIAL
asunto S medicié A PLANIMETRICO
(aaaa- CAJA | CARPETA | PAQUETE | TOMO | OTRO n (ML) (ML)
aaaa) S S S S S
1| FINANCIERA 2023 33 159 72 72 N/A
2 | JURIDICA 2023 35 n8 7,97 7,97 N/A

Se ha podido evidenciar el mejoramiento del proceso archivistico, no solo en la parte normativa y en la custodia
del archivo, sino en su infraestructura, tenencia y custodia del mismo, sin embargo, se hace necesaria inversién
para terminar las necesidades que tiene esta oficina.

La entidad cuenta con un archivo organizado, reglado y en buen estado, esto debido al espacio en las
instalaciones de sus oficinas, no se evidenciaron riesgos en las condiciones ambientales del archivo.

Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica
Calle 28 No. 13 — 65 Barrio Doce de Octubre
www.indervalledupar.com
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

De acuerdo con el objetivo definido y alcance de la auditoria se verificd la gestidn, asi como los
controles y procedimientos establecidos que el proceso y se identificaron cuatro (4) “No
conformidades” con respecto a los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 y demas criterios aplicados, las
no conformidades descritas a continuacién deben ser analizadas y se deben identificar las acciones
correctivas, de acuerdo con el procedimiento respectivo para fortalecer la gestiéon de acuerdo a la
auditoria emitida por Icontec.

De igual manera el proceso de gestién documental, cuenta con un objetivo que abarca de manera
integral los aspectos que la normatividad legal vigente ha establecido para su cumplimiento. La
unificacién de expedientes, rotulaciéon de cajas, carpetas llevando a cabo conforme a las directrices
establecidas por la ley de archivo y los procesos misionales de la entidad. Conllevando a una
articulacion entre las funciones, los procedimientos, y los documentos del proceso, en desarrollo de
los aspectos legales, sin embargo, se denotan fallas anunciadas a continuacién.

RECOMENDACIONES

Gestionar ante la direccién general la implementaciéon de un plan de emergencia para el debido
tratamiento de los documentos de archivo, con el animo de minimizar los riesgos notorios

Fortalecer las actividades de capacitacién, acompafiamiento y seguimiento a la dependencia de
Archivo, para que se dé cumplimiento a la normatividad vigente.

Gestionar ante la direccién los elementos necesarios para la manipulacién de los archivos
Solicitar en las reparaciones locativas de la edificacién ventilacién para los archivos del instituto

Planear y ejecutar, medidas y acciones tendientes a garantizar las adecuadas condiciones ambientales
y de seguridad, para el estricto cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en el archivo.

Realizar las acciones necesarias para garantizar que el archivo pueda cumplir con la conservacion y
custodia del archivo.

Realizar jornadas de desinfeccion (eliminacién de hongos y bacterias) desinsectacion (eliminacién de
insectos).

Se recomienda a la entidad implementar la Ventanilla Unica para la recepcién de documentos,
solicitudes y atender requerimientos, los despachos publicos deberan disponer de oficinas o
ventanillas Unicas en donde se realice la totalidad de la actuacién administrativa que implique la
presencia del peticionario (Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la administracién publica” establece en el
Articulo 32: “Ventanillas dnicas”).

HALLAZGOS

HALLAZGO No.1 CONVALIDACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y LAS TABLA
DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

Se invita a la organizacién a realizar actualizacién y convalidacién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD), para garantizar que los documentos
sean gestionados de acuerdo con los requisitos legales, normativos y operativos actuales, Se verifico
que el instituto cuenta con las tablas de retencién documental TRD y las Tablas de Valoracién
Documental (TVD), aprobada segun resolucién # 0270 de mayo de 2020, las cuales fueron presentadas
ante el concejo departamental de archivo, pero fueron rechazadas, debido a que la estructura
organica del instituto no concuerda con el manual funciones.

Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica
Calle 28 No. 13 — 65 Barrio Doce de Octubre
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Criterio: Norma 1SO 9001:2015, 6.1.27.1,7.1.3,7.1.4,9.1.3, Ley 594 de 2000, Resolucién 3564 de 2015, Ley
1712 de 2014, resolucion 0712021 manual de funciones.

Causas: Deficiente organizacién archivistica

Consecuencias: Perdida de la informacién, Hallazgos de los entes de control y el archivo nacional

HALLAZGO No.2 POLITICAS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO

Definir politicas de conservacién a largo plazo, incluyendo la digitalizacién de documentos fisicos
para su preservacion y acceso continuo.

Criterio: Norma 1SO 9001:2015, 6.1.27.1,7.1.3,7.1.4,9.1.3, Ley 594 de 2000, Resolucién 3564 de 2015, Ley
1712 de 2014, resolucion 0712021 manual de funciones.

Causas: Deficiente organizacion archivistica
Consecuencias: Perdida de la informacién, Hallazgos de los entes de control y el archivo nacional

HALLAZGO No.3 DEPURACION DOCUMENTACION QUE NO TENGAN VALOR
ADMINISTRATIVO

Realizar el expurgo de documentos de acuerdo con las TRD, eliminando aquellos que ya no tienen
valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

Criterio: Norma ISO 9001:2015, 6.1.27.1,7.1.3,7.1.4,9.1.3, Ley 594 de 2000, Resolucién 3564 de 2015, Ley
1712 de 2014, resolucién 071 2021 manual de funciones.

Causas: Deficiente organizacion archivistica
Consecuencias: Perdida de la informacién, Hallazgos de los entes de control y el archivo nacional
HALLAZGO No.4 DESTRUCCION DOCUMENTACION QUE CUMPLIO SU CICLO

Destruir de manera segura los documentos que han cumplido con su ciclo de vida, asegurando que
no se divulgue informacién confidencial.

Criterio: Norma ISO 9001:2015, 6.1.27.1,7.1.3,7.1.4,9.1.3, Ley 594 de 2000, Resolucién 3564 de 2015, Ley
1712 de 2014, resolucién 071 2021 manual de funciones.

Causas: Deficiente organizacion archivistica

Consecuencias: Perdida de la informacién, Hallazgos de los entes de control y el archivo nacional

ROBERTO TOMAS BALETA SALAS
Jefe Oficina Control Interno
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