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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA
DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA 26 AGOSTO 2020 | Hora: 2:30 PM

LUGAR INDUPAL

DIRECTOR | JAILER PEREZ GARCIA

ASUNTO

A las 2:30 pm del dia 26 de Agosto de la presente anualidad se reunieron en la
sala de junta del instituto, los Sefiores: JAILER PEREZ GARCIA, ROXY
PUMAREJO Y ROBERTO TOMAS BALETA SALAS, con el fin de informar
preliminar de la auditoria.

PARTICIPANTES

NOMBRE CARGO
JAILER PEREZ GARCIA Director
ROXY PUMAREJO Dependencia Gestibn Documental
ROBERTO TOMAS BALETA SALAS Jefe Oficina Control Interno

INTRODUCCION

La gestion documental es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacién y economia. Los Programas de Gestion Documental, PGD, como
herramienta o instrumento, nacen en el articulo 21 de la Ley 594 de 2001, Ley
General de Archivos, alli se sefald, que las entidades, publicas, debian elaborar
tal instrumento. La norma registré dos condiciones: primera, contemplo 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 Nacidon AGN, liberé la Guia para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental, documento, que se
constituyé en la herramienta orientadora, para elaborar este documento. El
acelerado, cambio que viene registrando, la forma de enfrentar la gestidén
documental en entidades publicas colombianas, consecuencia de la aplicacién de
las TIC's, surge de manera marcada y diferenciada, con la adopcion de la Agenda
de Conectividad3 , orientada en tres frentes, comunidad, sector productivo,
estado, buscando en este ultimo frente, proveerlo de conectividad, facilitar su
gestion y apoyando la funcion de servicio al ciudadano, mediante un cambio
cultural al interior de las entidades, adoptar la adquisicién de TIC's, redisefiando
procesos y estandarizacibn 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 implementacion; un tercer paso se da en el 2008,
se definen en el Manual los lineamientos generales de Gobierno en Linea y su
vinculacion directa a la politica de tramites en el 20084 y un cuarto hecho, en la
vida de GEL, teniendo en cuenta su evoluciéon, logros, mejora en calidad de
informacion estatal,
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la variadas alternativas de participacion 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 coordinacion interinstitucional (MINTIC, DNP, DAFP, AGN),

En el 2012, se adopta la nueva version del Manual de Gobierno en Linea5. Esta
tltima version del Manual de GEL3.0, impone en la practica, la alineacion de
actividades que corresponden a politicas publicas, como las politicas antitramites,
politica nacional de servicio al ciudadano, politica de rendicion de cuentas a la
ciudadania, politica nacional anticorrupcion, politica nacional de archivo y gestion
documental6é El Manual GEL3.0, contempla seis (6) componentes, y dentro de
cada uno de estos componentes se desarrollan actividades de forma transversal,
gue segun la recomendacion de como 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 accion7
Los componentes GEL son, Elementos Transversales; Informacién en Linea;
Interaccion en Linea; Transaccion en Linea; Transformacién y Democracia en
Linea. En cuanto a plazo de ejecucién 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 informacion publica en cuanto a su adecuada
publicacién y divulgacion, la recepcién y respuesta a solicitudes de acceso a ésta,
su adecuada clasificacion y reserva, la elaboracion de los instrumentos de gestion
de informacion, asi como el seguimiento de la misma, la Presidencia de la
Republica sancion6 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 informacion Publica Nacional,
enmarcados en el contexto referente a Cuadros de clasificacion que faciliten la
consulta de los documentos, Tablas de retencion documental e inventarios
documentales, los procesos del PGD segun 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 Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado”. Procedimientos: (creacion,
Gestion, Organizacion y conservacion).

Acuerdo No. 042 del 2002, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién de las
entidades publicas.... El articulo 4 sefala... la apertura e identificacion de las
carpetas debe reflejar las series y subseries correspondiente a cada unidad
administrativa. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la
conformaciéon 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 encontrara 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 ordenacion,
consulta y control. Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion.”

Articulo 36 de la Ley 1437 del 2011 Codigo Contencioso Administrativo.
“Formacion y examen de expedientes: Los documentos y diligencias relacionadas
con una misma actuacion se organizaran en un solo expediente, al cual se
acumulan, con el fin de evitar decisiones contradictorias de oficio 0 a peticiones de
interesado,
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Cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad”.

Ademas en la “GUIA PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES E
SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS DEL ESTADOQO?”, en el
capitulo 1V: Funciones de Supervision e Interventores B. Vigilancia administrativa
tiene la funcion de “Velar por que exista un expediente del contrato que este
completo, actualizado y que cumpla las normas en materia de archivo”.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Revision al proceso de Gestion Documental, que inciden en el cumplimiento de su
objetivo misional, los procedimientos y actividades, relacionados en los objetivos
especificos que aplican a la gestion del area, establecer el cumplimiento de los
procedimientos, revision y seguimiento al Plan de Mejoramiento, Matriz de riesgo e
implementacion de los instrumentos archivistico y programa de Gestion
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
Resolucion 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 gestion del proceso de Gestion documental, incluyendo la identificacion
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 aplicacion en la Entidad de la
Normatividad legal vigente.

2.2 Especificos

» Verificar la gestion 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 (Actualizacion Tablas de Retencion y Tablas de
Valoracion Documental, Manual del Programa de Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivo PINAR y Sistema Integrado de Conservacion
Documental SIC), al igual que los procesos de capacitacion vy
sensibilizacion 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.

www.indupalvalledupar.com
Email: Indupal valledupar@hotmail.com
Teléfono: 5712365



http://www.indupalvalledupar.com/
mailto:Indupal_valledupar@hotmail.com

Cédigo: FT-GD-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE Fecha: 19/03/2013
RECREACION Y DEPORTES DE Version 1.0
VALLEDUPAR
Pag. 4-18

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 modificacion

Decreto 943 del 21 de Mayo de 2014

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

» COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decreto1151de 2008. Por el
cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia, se 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 Informacion 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, implementacion de sistemas de gestion de la calidad en
las entidades del Estado

» Resolucion No. 387 de 2012, por medio de la cual se dictan lineamientos
para la atencién integral al cliente y proceso de atencién a solicitudes,
guejas, 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".

» Resolucion 3564 de 2015 “Por la cual se reglamentan aspectos

relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica”

YV VYV

METODOLOGIA:

Como metodologia a utilizar se realizO un examen de caracter obijetivo
(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 acciéon del Proceso de Gestion
Documental, revisién de los procedimientos y formatos que hacen parte de este
proceso. Revision del diagnoéstico del Plan Institucional de Archivos “PINAR” y
Politica para la Gestibn Documental del Instituto, Avance frente a la actualizacion
de las TRD y cuadro de clasificacion documental, como eje transversal,
actualizacion del Programa de Gestibn Documental, elaboracion del inventario
Unico documental desde los archivos de gestion y transferencia documental
primarias, socializacion y capacitacion instrumentos archivisticos, elaboracion
documento Reglamento correspondencia, elaboracion de las Tablas de valoracion
documental y elaboracién sistema integrado de conservacion, en cumplimiento a
la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Decreto 103 de 2015 y Decreto MINTIC y Resolucion 3564 de 2015,
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Para lograr los objetivos propuestos en la presente AUDITORIA AL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL, se efectu6 la aplicacion 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) Inspeccion (Analisis y
cotejo de informacion, y registros incluidos dentro de la ejecucion del
procedimiento auditado), Finalmente, se entrega el presente informe a la Alta
Direccion 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 Enero a Julio 2020, se
efectlan sugerencias y recomendaciones enfocadas al mejoramiento continuo
institucional, las cuales los lideres de cada proceso.

DEFINICIONES:
CONDICION: Descripcion 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 basica por la cual ocurrio la condicion o el motivo
del incumplimiento del criterio 0 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 0 negativos.

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

OBSERVACIONES DE AUDITORIA NEGATIVO: Hecho irregular, inconveniente o
nocivo que afecta la gestion 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.

OBSERVACION CON ALCALCE DISCIPLINARIO: Observacion 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: Observacion administrativa donde se
tipifica que los servidores publicos o los particulares han realizado una gestion
fiscal deficiente, contraria a los principios establecidos para la funcion, que ha
producido un dafio patrimonial para el Instituto Municipal.

OBSERVACION CON ALCANCE PENAL: Observacion administrativa donde los
servidores publicos o los particulares que en el ejercicio de sus funciones o con
www.indupalvalledupar.com
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ocasion de ellas, cometen un hecho punible, de aquellos cuyo bien juridico
pertenece a la proteccion de la administracion y funcién puablica. Ocurrencia de un
hecho constitutivo de delito.
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RESULTADO DE LA AUDITORIA
PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS
AUDITORIA / RECOMENDACIONES

/| HALLAZGOS DE LA

Se practicO un diagnostico 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 DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de
2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro de Clasificacion
Documental

si

Acuerdo 04 de
2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Retencion
Documental?

si

Las Tablas de Retencion Documental fueron aprobadas por
lainstancia competente? Indique acto administrativo

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

Las Tablas de Retencién Documental fueron convalidadas
por lainstancia competente? Indique acto administrativo

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

Las Tablas de Retencion Documental fueron implementadas
por lainstancia competente? Indique acto administrativo

Las Tablas de Retencion Documental fueron publicadas en
la pagina web de la Entidad?

si

Han sido actualizadas las Tablas de Retencién Documental?
Indique el motivo y lafecha

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

2015

La Entidad ha elaborado el Programa de Gestion
Documental?

si

Resolucién 0270 del 29/05/2020

El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la
instancia competente? Indique acto administrativo

Si

Resolucion 0270 del 29/05/2020

Decreto 1080 de

Se ha realizado laimplementacion del Programa de Gestion
Documental?

Si

Se ha realizado el seguimiento al Programa de Gestion
Documental?

Si

Se ha publicado el Programa de Gestion Documental en la
pagina web de la Entidad?

Si

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de Archivos?

@,

Acuerdo 04 de
2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion
Documental?

si

Resolucién 0270 del 29/05/2020

Las Tablas de Valoracion Documental fueron aprobadas por
lainstancia competente? Indique acto administrativo

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

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

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

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

Se encuentran en proceso de convalidacion conforme al Redisefio
Administrativo y posterior aprobacion

2015

Ha implementado |a Entidad la elaboracidn de los
inventarios documentales en los archivos de gestion?

si

Resolucién 0270 del 29/05/2020

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

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

si

Decreto 1080 de

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

si

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?

si

Acuerdo 06 de
2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de
Conservacion?

Si

El Comité Interno de Archivo emitid concepto parala
aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion?

Si

Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion
mediante acto administrativo?

Si

Resolucién 0270 del 29/05/2020
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NORMATIVIDAD |ORGANIZACION Y DESCRIPCION
Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los
Acuerdo 02 de  [Cuadros de Clasificacién adoptados por la Entidad? Si
2014 Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de
descripcion adoptado por la Entidad? si
Acuerdo42de  |Las carpetas reflejan las series y subseries documentales
2002 correspondientes a la Unidad administrativa? Si
Se haimplementado la Hoja de Control de documentos al
Acuerdo 05 de interior del expediente? si
T La Entidad ha desarrollado un programa de descripcion
- documental? si
La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion? si
Acuerdo 02de |Se realiza lafoliacion de los expedientes en su etapa de
2014 gestion? si
Acuerdo 038 de |La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario
2002 Documental? si
Acuerdo 02de  (Se realizay mantiene actualizado el inventario de los
2014 expedientes en los archivos de gestion? si
El material gréfico (dibujos, croquis, mapas, planos,
Acuerdo 11 de fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros) es extraido y
T se deja en su lugar un testigo? si
- El material gréfico es almacenado en la seccién del archivo
dispuesta para conservar distintos formatos? si
Se realiza préstamo de documentos para tramites internos? | .
Acuerdo 042 de sl
2002 Las dependencias realizan registro de los préstamos y
solicitan su devolucion? si
La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacion
Acuerdo 02de. de los expedientes? Explique el motivo si
2014
Se han realizado las transferencias primarias? si
Acuerdo 042 de |Las cajas usadas para la transferencia primaria se
2002 encuentran identificadas? si
Se ha establecido un procedimiento para la Eliminacion de
Acuerdo 04 de [documentos? X
2013 El procedimiento para eliminacién de documentos esta
acorde con lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 2013? X
Acuerdo02de | Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningun criterio
2004 de organizacion archivistica (Fondos Acumulados)? i
Acuerdo 07 de. Se han perdido parcial o totalmente uno mas expedientes
2015 en la Entidad? si se han perdido del 2015 hacia atras
Circular0O4de |Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a lo
2003 dispuesto en la Circular 04 de 2003? Si
;\Oc;frd—oom En los archivos de gestion se utilizan unidades como AZ o
- carpetas argolladas? si
NORMATIVIDAD [COMUNICACIONES OFICIALES
La Entidad ha creado o conformado la Unidad de
Correspondencia? Indique acto administrativo NO
La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas
responsables? NO
Describa el procedimiento de radicacion de documentos ~ |Si PR-GD-01
Describa el procedimiento para la numeracion de actos PR-GD-01
Acuerdo 060 de_[administrativos e indique la dependencia responsable. Si
2001 Se han desarrollado e implementado planillas, formatos o

controles para certificar la recepcion de los documentos a
nivel interno? Si

Se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de
tiempos de respuesta? Si

La entidad ha publicado el horario de atencidn al publico de
la unidad de correspondencia? Si
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO
NORMATIVIDAD CONDICIONES DE EDIFICIOS YLOCALES Si. |No [Parcial OBSERVACIONES
DESTINADOS A ARCHIVOS
2 archivo central y archivo historico
El terreno se presenta sin riesgos de Humedad
subterranea o problemas de inundacion y ofrece| Si
estabilidad?
El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten Si
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?
El espacio ofrece suficiente espacio para albergar
la documentacion acumulada y su natural| Si
incremento?
Los depdsitos presentan el espacio suficiente
para albergar la documentacion y su natural| Si
incremento.
Los pisos, muros, techos y puertas estan Si
construidos con materiales resistentes?
Las pinturas empleadas presentan propiedades i
ignifugas?
La resistencia de las placas es igual o mayor a Si
1200 Kg/m2
El depdsito fue disefiado y dimensionado
teniendo en cuenta la manipulacion, transporte y|  Si
seguridad de los documentos?
Fue adecuado el depésito climaticamente? hace falta la ventilacion adecuada al archivo historico y al central
Termometro, hidrocopio, hidrometro, para la medicion de la
No temperatura de los archivos.

Las dreas destinadas a custodia cuentan con i
elementos de control y aislamiento?
Las zonas técnicas o de trabajo archivistico,

Acuerdo 049 de . . .

72000 consulta, limpieza, elntre otras acthld?des se| Si

- encuentran fuera del drea de almacenamiento?
La estanteria estd disefiada para almacenar las
unidades de conservacion usadas por la Entidad? | Si
La estanteria estd elaborada en ldminas
metalicas, tratadas con tratamiento anticorrosivo| Si
y pintura horneada?
Las bandejas soportan al menos 100 Kg? Si
Se encuentran los parales de la estanteria fijados i
al piso?
La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm Si
del piso?
Los acabados del mobiliario son redondeados? si
Se utiliza el cerramiento superior para almacenar| i
documentos u otro material?
Se encuentra la estanteria recostada sobre los
muros? No
Tiene la estanteria un sistema de identificacion i
visual?
Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria? No
Las bandejas o parales de la estanteria se
encuentran deformados? No
La Entidad usa planotecas? La entidad debe de utilizar planotecas ya que en el archivo central
No conserva planos de los escenarios deportivos.

Se encuentran las planotecas en buen estado? No no se utilizan en la entidad
Se realiza mantenimiento periédico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las
planotecas? No no se utilizan en la entidad
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NORMATIVIDAD  |UNIDADES DE CONSERVACION
Las unidades de conservacion estan elaboradas p
hcuerdo 049 de 2000 md?“ neutro? —
Las unidades de conservacion presentan un p
recubrimiento intemo?
Las Unidades de conservacidn presentan p
orificios?
Las campetas ofrecen protecddn a los p
documentos?
Es necesario perforarlos documentos? 5i
Se desgastan o se deforman facilmente las p
unidades de conservacion como cajas y carpetas?
Los disefios y tamafios son acordes al tipo de p
documentacion que se almacena en ellas?
NORMATIVIDAD  |CONDICIONES AMBIENTALES
Se han realizado medidones de condiciones
amhientales en los depdsitos de archivo? no
Se han instalado materiales o equipos de
modificaddn de condidones ambientales en los
depdsitos de archive? no
Las ventanas, puertas o celosias permiten el )
Acuerdo (45de  |intercambio de aire? :
2000 Estos vanos estan acondicionados con filtros que
impidan la entrada de particulas o contaminantes
al depdsito de archive?
Se utilizan luminarias fluorescentes de baja p
intensidad?
Tiene ventanas que permiten laentrada de luz p
solar al deposito de archive?
NORMATIVIDAD  |[MANTENIMIENTO

Serealizalalimpiezade las instaladones?
Indique cada cuanto y describael comoy los
materiales que se utilizan.

5

realizalalimpieza 3 veces ala semana utilizande dorox, desinfectante y
se limpia con alcohol los escritorios.

Acuerdo (43 de
2000

Se realizalalimpieza de la estanteria? Indique
cada cuantoy describa el como y los materiales
que se utilizan.

g

1 ves al mes, se utiliza pafio humeda con desinfedtante

Se realizalalimpieza de las unidades de
conservacion? Indique cada cuanto y describa el
cdmoy los materiales que se utilizan.

g

2veces al mes, se utiliza aspiradora, limpion y un cepillo

NORMATIVIDAD

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Hadispuesto a Entidad extintores en el dreade
archivo?

Existe extintoren |as dreas comunes, contiguas alaoficna de Archivo

Los extintores son de agentes limpios?

5

Los extintores son recargados anualmente?

5i

Se han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones?

no

Se han instalado sistemas de alarmaparala
deteccion de incendios?

En el Archivo Historico, hace faltaen el Archivo Central

Acuerdo 050de
2000

Se han instalado sistemas de alarmaparala
deteccidn de inundadones?

no

Se haproveido la sefializacion para la
identificacion de los equipos de atenddn de
desastres y rutas de evacuaddn?

g

Se haelaborado un Plan de prevencidn de
desastres y situaciones de riesgo?

5

Se harealizado el levantamiento y valoracion del
panorama de riesgo en la Entidad?

5
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PO R PO T M i s I

MDA IDES DE OO S E RhWasis 1O

I cu e rdo O1S de S0

Las unidades de conservacidrn estan elaboradas
en carton neu itro®

Las unidades de conservacion presentan on -
recubrimiento inte mo?

Las Unidades L = CHO LS S SC TS P ressentan -
o rnficios T =t
Las cCarpaetas o fFrecen P rotecci Gn = los -

docurmentos?

Es necesario perforar los docu me ntos?

Se desgastan o s deformman Ffacilmente las
unidades de consernyacicon Ccormo Ccaj  as W ocarpetass

Los dise fos w tamafos son acordes al tipo de
docurmentacdon gue se almacena en ellas?

PO R PLOT M s i

CONDICIOMNES ARNRBSIENTALES

Se han realizado medicdones de condicionaes

ambientales en los depdsitos de archiwvo @ [al=3
Se han instalado materiales o equipos de
modificacidon de condicdones ambisntales en los
depdsitos de archiwvwo 2 [af=1
Las wentan as, puertas o celosias permmiten el _
Scuerndo ao de intercambic de aire? =t
prle, ol Estos wanos estan acondiconados con filltros gu e
impidan la entrada de particul as o contaminantes
al ddepdosito de archiwvo ™
Se utilizam luMmiinarias fluoresce Nntes de baja si
intensidad?®
Tiensa wventanas que permiten la entrada de luz _
solar al de pdsito de archivo™ =t
PO R PO T M i s I Pl P T EM I P ER T O
Se r_eallzalallmplezadeIas_lns‘talac_:one;? _ realiza lalimpieza 3 weoces a lasemana uitilizando dormox, desinfectan te w
Indigue cada cuanito v describa 21 camo v los =i _ _ _ _
~ o s limpia con alcohol los escritorios.
materiales gue se utilizan.
e e ] o OeES o e S realizalalirrlpiez_a de la n_as‘tan‘teria? |I’Il:|i::|l_le . o _ .
SO cada cuanto v describa =l carmo w los materiales =i A wes al mes, se utiliza pafio humedo con desinfectante
- qQue se utilizan.
Se realiza la limpieza de las unidades de
conservacion?® Indigue cada cuanto w descrilbba =1 =i Z2weces al mes,. se utiliza aspiradora. limpiomn w un o o
corme w los miateriales gque se utilizanm .
PO R PLST M D SESURIDAD v ENVIERGERC LAS
:ihdiligg‘ESTD la Entidad extintores en el area de = Existe extintor en las areas comune s, contiguas a la oficina de Archiwo
Los extintores son de agentes limpios?
Los extintores son recargados anualme nite &
Se han instalado sistermas de alarma contra
imntrusicones? [ak=1
Se han instalado sistermas de alarma para la
deteccidn de incendios? = En el archivo Histdrioo, hao=e falta en el Archivo Central
Socuerndo OS50 de = =
SO Se hamn instalado sistermas de alarma para la
- deteccicon de inundacones?® [a k=]

Se ha prowvelrdo la sefalizacidn para la
identificacigdn de los equipos de atencidn de
desastres w rutas de evacuacdn @

Se haelaborado un Plan de prewe ncdan de
desasitres w situaciones de riesgo™

Se ha realizad o =] levantamiento yw valoracicon del
panorama de riesgo en la Entid ad?
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACION DE VALLEDUPAR "INDUPAL"

Oficina Produciora

JURIDICA, FINANCIERA

Fecha de la medicion

3/09 2020

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

Instrucciones Identfique la serie, subserie o asunto de la unidad administrativa; indique en metros sequin comesponda a la unidad de consenacidn. Incluya nuevos cuadros para cada unidad administrativa de la Entidad. En material planimétrico indique

la cantidad de documentos existentes.

ARCHIVOS DE GESTION
VOLUMEN DOCUMENTAL
No. Serie | subserie o asunto FECHAS ML) Total medicién | MUESTRA |MATERIAL PLANIMETRICO
EXTREMAS ML) (ML)
(aaaa-aaaa)
CAJAS CARPETAS PAQUETES TOMOS OTROS
Contrataciones, proy ectos, informes, 2020
derechos de peticion 55 862 4 8924 A
2|resoluciones, comprobantes de egresos 2020 X 269,5 2695 A
ra
Entidad: | INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACION DE VALLEDUPAR INDUPAL
Fecha de la medicion |
Objetive: Realizar la medicidn puntual de los archivos de la entidad, conforme a la NTC 5029: 2001. Para adelantar esta actividad se deben contar con metros, decametros.
Instrucciomes: Indiqgue la oficina productora e identifique en el tipo de unidad de conservacidon o almacenamiento la cantidad de metros lineales. En material planimétrico indigue la cantidad de documentos existentes.
ARCHIVO CENTRAL
VOLUMEN DOCUMENTAL MATERIAL
FECHAS (ML) S k
No. OFICINA PRODUCTORA EXTREMAS Total medicidon MUESTRA PLANIMETRICO
(ML) (ML)
(aaaa-aaaa)
CAJAS CARPETAS PAQUETES TOMO S OTROS
1[ARCHIVO CENTRAL 2016 - 2019 172 1119 29,12 29,12 A
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DIAGNOSTICO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Entdad |

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACON DE VALLEDUPAR “TNDUPAL™

Fecha |

WON PO

Ouje ive: ersiicar o estada de cormerecian de los expedores

Insinuccions & Agique este farnato en os documerios selecciorados pera ol muesrea. digue la oficns produciora

2 sevie, ubreie o anrta, identfique en o Spo de undad de cormeracidn o AMmacererTiera. ingrese s feci o exremas e identifique los deterions que estin alsct ando fa oonmenecidn de os doourmensos:

DET ERIORC
IDENTIA CAGON DEL. EXPEDIENTE FECHAS EXTREMA 5 BT EVENCIDMES ANTERORES
o EOLOOeDn (-1 1) Flas0O CEEE SR CRE S
OFCING SERIE. DA DE UESCA CHOMN DEL. INBCIAL FlRL HOMOO 3 MNECTOS ONDAZON | COUDACION BUCIEDAD L R BORADURAS FRAGN ENTACION | FATANTE ADHERENCIA oerommamoes | MATELAE DOELANE UMICH DERR, 30DURS,
PRODUCTOR | SUBSERE O | CONSERVASO My aa | foaemeaa DETITAR | spEORTES AT ALsDD
A ASUNTO H EXNPEDENTE aa) aa) =
A-M-E A-M-E A-ME A-M-E A-M-E A-M-E A-M-E AWM= A-M-B A-M-E A-M-E A-M-E A-M-E Paped [——
.
MO SE OESERVA NINGUN
1 JURIDICA  [CONTRATACKON | CALS - CARPETA 2018 2013 DETERSOAD EN LOS
FOUOS
- NO'SE DESERVA NINGUN
FNANCIERs  [COMPROBANTE [ - caneera [snonvocenmaa 2016 2019 DETERSOAD EN LOS
|5 DE EsRESOS
2 FOUOE
PR ACTAS DE
ENTREGA,
—— NO'SE DESERVA NINGUN
3 macocson [0 ;os (CANA - CARPETA | ARCHIV O CENTRAL 2016 2019 DETERSOAD EN LOS
. FOUDS
JoFicis
ENWILADOS.
MO SE OESERVA NINGUN
a (CONTROL DETERSOAD EN LOS
INTERNG (CANA - CARPETA |ARCHIVO CENTRAL 207 331% FOUOS
|[Entdaa I INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACON DE VALLEDUPAR “INDUPAL -
Facha | AIONIOED
Objetve: Idersicr o estado de cormeracidn de los expederses
INBNUCCHONG & Agiqus e fonTann en s docurmenios selecooraedes para o mossrea. ndgue 2 ohona poducions. |a seie, suimseie 0 asurno, idesigue on o §po de unidad de Corsenason 0 amacerermenno. ingrese los fechos oomnas e idermioue /oS demons gue esen abcanto 8 corsenacon de s dooumerees
DET ERICROC
BN SR ENC I ANTERMRE!
IDENTIA CACHON DEL EXPEDENTE FECHAS EXTREMA $ = = =
o W ATERLAL CESERWACIONES
OFRCING SERIE. UNIDAD DE O S0 INBCRAL FInaL HOMOO T BECTOR AN R OADURAT FRAGMENTACIN | FALTANTE ADsERENCIA CEFORM ACI0N DOSLANE UMMM DERA S04 DURA.
FRODUCTOR | SUBSERIE O | CONSERVA OO m.;‘:" [ aa DETRTAS | SOPORTEL MET A0 m—
a ASUNTO N aa) aa) A-M-B A-M-B A-ME A-M-EB A-M-EB A-M-EB A-M-B A-M-B A-M-EB A-M-EB A-M-EB A-M-B A-M-B Fapsl e
NO'SE DESERVA NINGUN
5 JURIDICA  [CONTRATACKON | CALA - CARPETA | ARCHIV O CENTRAL 2017 2018 DETERIORD EN LOS
FOUOS
AT NO'SE DESERVA NINGUN
Fnancirs  [COMPROBANTE 1 ) -canpera [sncuvocenmaa 273 2T DETERSOAD EN LOS
|5 DE EsRESOS
[ FOUOS
PR ACTAS DE
::: 'CR'::;“' NO'SE DESERVA NINGUN
7 st (CANA - CARPETA | ARCHIN O CENTRAL e M7 DETERMOAD EN LOS
- O
loFcios i
ENWILADOS.
NO'SE DESERVA NINGUN
a (CONTROL DETERIORD EN LOS
INTERNG (CANA - CARPETA |ARCHIVO CENTRAL 20479 2M71 FOUOS
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DIAGNOSTICO DE PROCESOS ARCHIVISTICOS

Entidad: INSTITUTO MUNCIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE VALLEDUPAR "INDUPAL"

Fecha de la medicién 3/09/2020

Objetivo: Identificar la aplicacion de los procesos de ordenacién archivistica en los expedientes de archivo.

Instrucciones: Aplique este formato en los documentos seleccionados para el muestreo. Indique la oficina productora, la serie, subserie o asunto, identifique en el tipo de unidad de conservacién o almacenamiento. Ingrese las fechas extremas e identifique

si el tipo de ordenacion del expediente v si presenta los instrumentos de descripciéon
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE FECHAS EXTREMAS ORDENACION EXPEDIENTE DESCRIPCION DOCUMENTAL
OBSERVACIONES
DE
SERIE, INICIAL FINAL IDENTIFICACION DE
OFICINA UNIDAD DE ACUERDO P - - HOJA DE
No. .
o PRODUCTORA SUABSSUEI\IJQ_II—EO CONSERVACION (dd/g]ar;/aa (dd/ranar‘;/aa AL CRONOLOGICO [ NUMERICO | FOLIACION CONTROL INVENTARIADO (rétu:;)Anl;’r\lr:qZTiZado)
TRAMITE
1 JURIDICA CONTRATO PRES] CAJA - CARPETA 2016 2019 X X X X X|HAY FOLIOS QUE SOBRE PASAN DE 230
LOS COMPROBANTES DE EGRESO NO
COMPROBANTES| CAJA - CARPETA 2016 2019 X
2 EINANCIERA X X REQUIERE FOLIACION
Oficios recibidos, oficios enviados,
3 DIRECCION OFICIOS CAJA - CARPETA 2016 2019 X X X PQR, actas de entrega
CONTROL
4 CAJA - CARPETA 2017 2018
INTERNO X X
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Se pudo evidenciar el mejoramiento continuo en el proceso archivistico, estos
progresos no solo en la parte normativa y en la custodia del archivo, sino que
ademas en su infraestructura, tenencia y custodia del mismo.

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.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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HALLAZGO No.1 CONVALIDACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

Se verifico que el instituto cuenta con las tablas de retencion documental TRD,
aprobada segun resolucion # 0270 de mayo de 2020, pero que hasta el momento
se encuentran en proceso de convalidacion ante el concejo departamental de
archivo. Es de recordar a los auditados que esta misma respuesta fue la obtenida
cada vez que la Oficina de Control Interno ha hecho las respectivas indagaciones,
por lo que se considera una desidia por parte de las personas encargadas de

convalidar las TRD.

HALLAZGO No.2 CONVALIDACION TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL.

Se verifico que el instituto cuenta con las Tablas de Valoracién Documental TVD,
aprobada segun resolucién # 0270 de mayo de 2020, pero que hasta el momento
se encuentran en proceso de convalidacion ante el concejo departamental de

archivo.
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Es de recordar a los auditados que esta misma respuesta fue la obtenida cada vez
que la Oficina de Control Interno ha hecho las respectivas indagaciones, por lo
gue se considera una desidia por parte de las personas encargadas de convalidar
las TRD.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

El Proceso de Gestion Documental, cuenta con un objetivo que abarca de manera
integral los aspectos que la normatividad legal vigente ha establecido para su
cumplimiento. La unificacibn de expedientes, rotulacion 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.

Actualmente Se encuentran en proceso de actualizacion conforme al nuevo
Redisefio Administrativo y posterior aprobacién del cuadro de clasificacion
documental. EI mejoramiento de esta dependencia ha sido significativo

RECOMENDACIONES

Realizar las acciones necesarias, para garantizar la socializacién y aplicacion de
las TRD, una vez se culmine el proceso de actualizacion.

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

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 (eliminacion de hongos y bacterias)
desinsectacion (eliminacion de insectos).

Se recomienda a la entidad implementar la Ventanilla Unica para la recepcion de
documentos, solicitudes y atender requerimientos, los despachos publicos
deberan disponer de oficinas o ventanillas Unicas en donde se realice la totalidad
de la actuacion 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 administracion publica” establece en el
Articulo 32: “Ventanillas unicas”).

Ahora bien se requiere por parte de la entidad disponerse la elaboracion de un
Plan de Mejoramiento. La Oficina de Control Interno otorga un plazo de cinco (5)
dias habiles, siguientes a la fecha del presente informe para suscribir el plan de
mejoramiento Interno sobre los Hallazgos encontrados, el cual debe contener
como minimo:

1. Acciones Encaminadas, claras y especificas que desarrollara para corregir
0 superar debilidades y deficiencias detectadas.
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2. El tiempo razonable que se requiere para lograr este cometido

3. La Dependencia de la entidad responsable del cumplimiento de las
mismas.

ROBERTO TOMAS BALETA SALAS
Jefe Oficina Control Interno
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