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Doctora: ]
LiLIAN CAMILA ARISMENDY MENDEZ

Directora
Instituto Departamental de Cultura del Meta

Villavicencio-Meta

Respetada Doctora:

Asunto: Entrega Informe definitivo Auditoria: Proceso Informacién y Comunicacion—
proceso Gestion Documental vigencia 2020-2021.

De manera atenta me permito adjuntar informe definitivo de la auditoria realizada al
Proceso Gestion Administrativa y financiera — proceso Gestidn Documental vigencia
2020-2021.

El informe preliminar de la auditoria fue socializado con la Técnico Operativa de
Archivo, dejando el tiempo pertinente para la revisién y ajuste de observaciones.

El informe definitivo es enviado al correo institucional del subdirector general y el
técnico operativo de archivo, para la formulacién del plan de mejoramiento en un
término de 10 dias habiles y entregado a control interno para su aprobacion y
seguimiento.
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[AuditoriaNo: | 04 | Fecha: [ Dia: | 29 [ Mes: ] 10 [ ARo: | 2021 |
NOMBRE DEL PROCESO O AREA | Gestion de la Informacion y la Comunicacion
PROCEDIMIENTOS Gestion Documental
RESPONSABLE (S} Técnico Operativo de Archivo
AUDITOR Asesora de Control Interno

Verificar el cumplimiento de la aplicacion normativa en materia de gestion
documental (procesos archivisticos de produccion, recepcion, distribucion,
OBJETIVO DE LA tramite, organizacién documental, consuita, conservacion y disposicion final de
AUDITORIA: los documentos de la entidad), el avance de cumplimiento de los planes y
cronogramas y la organizacion del archivo central en el Instituto
Departamental de Cultura del Meta

Se revisara la conservacion y custodia del archivo, clasificacién documental,
condiciones ambientales, condiciones de seguridad, condicion de talento
humano, riesgos formulados y controles establecidos e identificando el
ALCANCEDE LA | porcentaje de avance de planes y cronogramas definidos para la vigencia
AUDITORIA: 2020 y 2021 con corte 30 septiembre.

Para el desarrollo de la Auditoria se usara técnicas generalmente aceptadas,
tales como la observacion, revisién documental, comprobacion selectiva.

Claridad de la aplicacion de la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos), de los decretos
reglamentarios, de los procedimientos y controles del proceso de gestion documental por la
Técnico Operativa cddigo 314, grado 05, responsable del archivo central.

1. Aspectos Generales

La Ley 594 de 2000 tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del Estado y define la Gestién documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta en la actualizacion realizada a los procesos de
acuerdo al Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG), en 2019, se ajustd el proceso
denominado Gestién de la informacién y la Comunicacién dentro del cual se encuentra el proceso
Documental, definido por los procedimientos sefialados a continuacién al igual que los formatos
codificados y aprobados mediante acta de reunion de Comité de Gestién y Desempefio 07 de
fecha 25 de junio de 2019 asi:

COPIA CONTROLADA
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Procedimientos:

- GIC-PD-P-01Procedimiento gestion Documental —Archivo de Gestidn

-  GIC-PD-P-02Procedimiento de servicio de archivo IDCM

- GIC-PD-P-03Procedimiento de transferencia documentales IDCM

- GIC-PD-P-04Procedimiento eliminacion de Documentos.
Formatos:

- GIC-PD-F-01: Rotule Identificaciéon de Carpetas

- GIC-PD-F-02: Hoja de Control

- GIC-PD-F-03:Rotulo Identificacion Cajas IDCM

- GIC-PD-F-04: Unico Inventarios documentales

- GIC-PD-F-05: Acta Transferencia Documental

- GIC-PD-F-06: Acta Visita Asesoria Gestion Documental IDCM

- GIC-PD-F-07: Préstamo de documento de Archivo

- GIC-PD-F-08: Registro de consulta y Servicio de Archive Actual

Iiguaimente se codificaron los manuales y planes pertenecientes a este proceso:
Manuales:

- GIC-PD-M-01:Manual de Organizacion de Archivos
- GIC-PD-M-02: Manual Sistema Integral de Conservacion

Planes:

GIC-PD-PL-01: Pinar (El Plan Institucional de Archivos) El Plan Institucional de Archivos es uno de
los instrumentos mas importantes en el proceso de gestion documental, ya que como su nombre
lo indica, es el que permite y facilita la planificacién de las estrategias y la administracién de
documentos a corto, mediano y largo plazo, con el fin de facilitar y ejecutar la gestion de forma
eficiente y regulada.

Tablas De Retencion Documental (TRD): son el instrumento archivistico, esencial que permite la
normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de [a produccién documental y la
institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestidn, central, e histérico
de las entidades. (Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion
Documentai”). Circular 003 del 2015 “Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental.

Dentro del objetivo y alcance definido en la presente auditoria se establece la realizacion y
revision del archivo central en el IDCM, labor que esta bajo la responsabilidad de la Técnico
Operativo en Archivo Coédigo 314 Grado 05. Por lo que se revisara la tareas y los procedimientos
correspondientes al archivo central.

COPIA CONTROLADA




o , INFORME FINAL DE AUDITORIA '
C..,E;Tm. cODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
HieE ES-F-08 02 MAYO DE 2019 3DE 24

Il. Aspectos Especificos
1. Procedimientos

En el desarrollo de Ia auditoria se evidencio en el archivo de gestion de la técnico operativa de
archivo Cristina Arcia, la utilizacién adecuada de los formatos establecidos dentro del proceso
documental y el desarrollo de las actividades establecidas en el flujograma de cada uno de los
cuatro procedimientos, tres propios de acuerdo a las funciones de su cargo y el procedimiento
GIC-PD:P-01gestién Documental —Archivo de Gestion.

1.4 Procedimiento de servicio de archivo IDCM:

El objetivo especifico establecido en este procedimiento es: Prestar el servicio de archivo a las
dependencias del Instituto Departamental de Cultura del Meta, entes de control y ciudadania del
Departamento del Meta, de acuerdo a los principios y procedimientos para la realizacion de la
busqueda y expedicion de copia de los documentos solicitados que se encuentran en el Archivo
Central.

El procedimiento de servicio de archivo IDCM, inicia con la recepcién de la solicitud verbal 0
escrita o electrénica de asesoria de gestion documental, consultas, préstamo o expedicion de
copias sobre documentos archivados

Revisado el archivo se encuentra el registro en la vigencia 2020 del diligenciamiento del formato
GIC-PD-F-06 denominado acta de visita de asesoria en gestion documental brindado por la
técnico operativa de archivo a: funcionaria responsable coordinacién de eventos, secretaria de la
subdireccién operativa y Profesional universitaria encargada de bibliotecas publicas (afo mayor
aislamiento por pandemia) y formatos correspondientes al 2021 de asesoria realizada por la
técnico operativa de archivo a los contratistas que laboran de manera permanente en la sede
principal del Instituto en el municipio de San Martin como apoyo al archivo del area de patrimonio.

Una vez el requerimiento sea la solicitud de la informacion sera entregada al solicitante, de
acuerdo al documento encontrado fisico o digital, se prestara los originales bajo el
diligenciamiento del GIC-PD-F-07 Formato Préstamo de Documentos de Archivo que contiene:
No. o nombre de expediente, No. carpeta, CDS, Caja, Afo Folios, Concepto de préstamo, nombre
del solicitante, No. de cedula, firma del solicitante y tiempo de permanencia, en donde sera
asignado un plazo de devolucion de tres (3) dias habiles, frente al control y seguimiento del
documento el procedimiento tiene estipulado que la técnico operativo de archivo verificara el
vencimiento de los términos estipulados en el formato, si no ha sido entregado se informara al
responsable de hacer la respectiva devolucién de! mismo o solicitar plazo adicional, al revisar el
formato se evidencia que la técnico operativa realiza corte de seguimiento de manera
cuatrimestral, al revisar la carpeta se encontro:
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Vigencia 2020:

Se tiene archivado siete (7) formatos GIC-PD-F-07 Formato Préstamo de Documentos de
Archivo, de los cuales seis (6) estan parcialmente diligenciados por la técnico operativo
responsable del archivo central, al revisar la efectividad del control y seguimiento realizado al
prestado de los documentos se evidencia que la devolucion de los documentos se ha realizado de
manera oportuna sin embargo en los formato correspondiente a la pagina cuatro (4) numerales
22 y 23, por parte del técnico operativo contable Hugo Garcia, en la pagina seis (6), numerales
35 y 36, por parte de ia Abogada externa pilar Rangel no se evidencia la devolucion de los
documentos porque la revision de la carpeta se realizé en tiempo real en presencia de la técnico
operativa de archivo y devuelta de inmediato, evidenciando que la efectividad del control es
positivo.

Vigencia 2021:

Durante la vigencia 2021 se evidencia en la carpeta de préstamo de documentos archivo de
gestion de 38 formatos con registro de préstamo de documentos y/o carpetas en su gran mayoria
correspondiente a procesos contractuales, los aspectos generales del formato como fecha,
numero de folio, nombre y cargo no se encuentran diligenciados en su totalidad, frente ai
seguimiento y control realizado por ia técnico operativa de archivo del reintegro de los documentos
al archivo central se evidencia que el préstamo de la carpeta relacionada con los numerales 32,
198, 199, 239, 240, 253, 254, 255, 259, 260, 261, 262, 269, 270. No han sido devueltas a la fecha
de la auditoria o en su efecto no fue registrado el ingreso de la carpeta al archivo nuevamente
Evidenciando debilidad en |a aplicaciéon del control

-Cuando el solicitante requiere copias del expediente, esta se realizara con autorizacion de la
persona a quien se encuentre a cargo el archivo total del Instituto, (Subdirector General) y se
procedera a llenar el formularic GIC-PD-F-08 Registro de Consulta y Servicio de Archivo, se
encontrd que:

Vigencia 2020:;

Se diligencio el registro de cuatro (4) solicitudes de copias correspondientes en su orden, Técnico
de apoyo a la contratacion Maria José Falla (2), Néstor Dias Alcalde Municipio de San Juanito e
Ingrid Torres secretaria de la subdireccion general.

Vigencia 2021

Durante la vigencia 2021, la técnico operativo responsable del archivo central manifiesta que a la
fecha de la realizacion de la auditoria no se ha recepcionado solicitudes de copias de documentos
existentes en el archivo central del IDCM, por los funcionarios de la entidad ni por particulares por
lo que no se ha diligenciado el formato GIC-PD-F-08 Registro de Consulta y Servicio de Archivo.
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1.2 Procedimiento de transferencia documentales IDCM

El objetivo del procedimiento es realizar la remision de los archivos de gestion de las
dependencias de Direccion, Subdireccion General y Subdireccion Operativa del Instituto
Departamental de Cuitura del Meta, que hayan cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
de gestion al archivo de central, buscando a través de la estandarizacion del procedimiento, lograr
eficiencia, eficacia y efectividad en el proceso de Gestién Documental en el Instituto Departamento
de Cuitura del Meta.

El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma de transferencias documentales para
cada dependencia, al inicio de cada afo. (De acuerdo a los tiempos estipulados en las TRD).

Vigencia 2020: Cuadro No.1

Revisado el archivo se encontrd la programacion efectuada por la técnico operativa de archivo y la
circular informativa 03 de fecha 23 de junio de 2020 donde establece el cronograma de recibido
por parte del archivo central, el archivo de gestion de cada dependencia del Instituto; enviada a
través del correo institucional a cada responsable de entrega de archivo de gestion asi:

DEPENDENCIA | FECHA 1 SEGUIMIENTO
SUBDIRECCION OPERATIVA 300
Secretaria 01 de Julio al 15 de Julio 2020 Acta 03, 07/13/2020, vigencia
entregada 2017 y 2018
Cordinador de Eventos | 16 de Julio al 24 de Julio 2020 Acta 01, 06/19/2020, vigencia
entregada 2016 y 2017,2018
Profesional 27 de Julio al 31 de Julio 2020 Acta 02, 07/10/2020, vigencia
Universitario entregada 2017 y 2018
SUBDIRECCION GENERAL 200
Secretaria 26 de agosto al 04 de septiembre | Acta 06, 10/14/2020, vigencia
del 2020 entregada 2019 (Noémina), no
se evidencia entrega de
archivo propioc de la
subdireccién general
Tecnico Contable 07 de Septiembre al 16 de | Acta 03,707/13/2020, vigencia
septiembre del 2020 entregada 2017 y 2018-. Z2o9
Tesoreria 17 de septiembre al 24 de | Acta 05, 09/17/2020, vigencia
septiembre del 2020 entregada 2018
Almacenista 25 de Septiembre al 30 de | No registra entrega
Septiembre del 2020
Archivo 01 de octubre al 09 de octubre del | Archivo organizado
2020
DEPENDENCIA GENERAL 100
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Asesor de  Control | 13 de Octubre al 16 de Octubre de | Acta 08, 11/19/2020, vigencia

Interno 2020 entregada 2018

Secretaria 19 de Octubre al 30 de Octubre | Acta 07, 10/30/2020, vigencia
def 2020 entregada 2018

Asesor musical 03 de Noviembre al 08 de | No registra entrega
Noviembre del 2020

El cuadro anterior nos permite evidenciar que de acuerdo a la programacién establecida se
cumplié en un 81.8%, es de anotar que la entrega de documentos por parte de algunos
funcionarios que aparecen con acta de recibido por el archivo central no corresponde al total de
expedientes establecido por la TRD del area o dependencia que hace la entrega.

Vigencia 2021 Cuadro No.2
Mediante circular 03 de 26 de febrero de 2021 y socializada a través del correo institucional , la

técnico operativa de archivo informa a las funcionarios el cronograma de transferencia documental
correspondiente al archivo de gestion de los dos afios anteriores asi:

DEPENDENCIA FECHA SEGUIMIENTO

DIRECCION GENERAL 100

Asesor de Control Interno 01 de Junio al 8 de Junio | No realizo la entrega en la
2021 fecha establecida se

reprograma para el mes de

noviembre, teniendo

encuenta que entrega el
cargo el 31 de diciembre de

2021

Secretaria 09 de Junio al 16 de Junio | No ha entregado
2021

Asesor musical 17 de Julio al 24 de junio | Acta 01 02/23/2021,
2021 vigencia entregada 2018

SUBDIRECCION GENERAL 200

Secretaria 25 de junio al 02 de julio del | Acta 02 02/26/2021, historia

2021 laboral vigencia 2017 a

2021, no se evidencia
entrega de archivo propio
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de la subdireccion general

Tecnico Contable 06 de julic al 13 de julio del | Archivo entregado en el afio
2021 anterior segin Acta 06
10/14/2020
Tesoreria 14 de julio al 21 de julio del | Acta 03 0373012021,
: 2021 vigencia entregada 2019
Almacenista 22 de Julio al 29 de Julio del | No ha entregado
2021
Archivo 01 de Septiembre al 08 de | No ha entregado

septiembre del 2021

SUBDIRECCION OPERATIVA 300

Secretaria 09 de Septiembre al 16 de | No ha entregado
septiembre del 2021

Cordinador de Eventos 17 de Septiembre al 24 de | No ha entregado
septiembre del 2021

Profesional Universitario 27 de septiembre al 30 de | Acta 04 09/30/2021,
septiembre del 2021 vigencia entregada 2019

El seguimiento realizado al cronograma establecido para la entrega del archivo de gestion en la
vigencia 2021 nos permite establecer que a la fecha se ha cumplié en un 45% de la programacion,
sin embargo la entrega de documentos por parte de algunos funcionarios que aparecen con acta
de recibido por el archivo central no corresponde al total de expedientes establecido por la TRD
del area o dependencia que hace la entrega. Una vez entregada la informacion al archivo central
la técnico operativa hace la recepcién de la documentacion revisa la transferencia de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la normatividad establecida por el AGN, sobre pautas para la
organizacion de archivos de gestion y transferencias documentales, verifica que la documentacion
transferida corresponda a lo registrado en el formato Unico de Inventario Documental y organiza
las carpetas y cajas entregadas para su respectiva ubicacion en la bodega correspondiente,
archivando por series y/o fondos documentales para su respectiva custodia.

Nota: se ha reprogramado de manera verbal la entrega de archivo en el mes de noviembre de
control interno, secretaria y coordinador de eventos una vez finalice la realizacion del torneo
internacional del joropo.
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Una de las actividades establecidas en el Procedimiento de transferencia documentales IDCM es
la elaboracién y archivo del formato Unico de inventario documental, GIC-PD-F04 en |a carpeta de
inventarios documentales. Al revisar los inventarios del archivo central se encontré:

1.2.1 Levantamiento de los inventarios de archivo

Vigencia 1997 al 2009, se encuentran escaneados los formatos tnicos de inventario del archivo
central de los afios relacionados asi por dependencia, direccién general, subdireccion genaral,
subdireccion operativa y contro! interno: - Subdireccion General y Control Interno 1998-2009,
Subdireccién Operativa 1993 al 2009.

Vigencia 2010, no se encuentra organizada la informacién correspondiente a: Actas, acuerdos,
anteproyecto de presupuesto, circulares, comprobante de egresos, conceptos, conciliaciones
bancarias, convenios, derechos de peticién, historias laborales, inventarios, manuales de
sistemas, nomina, novedades de némina, planes, procesos, programas, quejas, reclamos y
sugerencias, recibo de caja, recibos de banco, registros de almacén, registro de contabilidad y
presupuesto, registro de control de comunicaciones reglamento interno de trabajo, resoluciones,
sistemas de informacion, tabla de retencién documental, talleres artisticos, titulos valores.

El archivo correspondiente a contratos se encuentra organizado e inventariado, sin embargo
presenta una diferencia de 101 contrato entre la relacion de 885 contratos frente a 789 carpetas,
debido a que el registro de contratos de una hoja a otra pasa de 224 al 325, igualmente se tienen
los contrato relacionados pero con la observacién que no se encuentra el proceso contractual en
fisico, igualmente esta inventariado la informacién correspondiente a informes y proyectos, pero
no escaneada la informacion.

La Técnico operativo de Archivo manifiesta que se vinculdé a la entidad en el afo 2012 y el
levantamiento del inventario de los afios anteriores lo realizo con la informacién encontrada en la
bodega en el momento de ella incorporarse, aclara que no fue entregado el cargo ni la
documentacion existe.

Vigencia 2011, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente  a: Actas, circulares, comprobante de egresos, confratos, convenios,
conciliaciones bancarias, historias laborales, inventarios derechos de peticién, informes, procesos,
programas, proyectos, recibo de caja, registro de contabilidad y presupuesto registro de control de
comunicaciones y resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a anteproyecto de presupuesto,
conceptos, inventarios, manuales de sistemas, nomina, novedades de némina, planes, quejas,
reclamos y sugerencias, registros de almacén, reglamento interno de trabajo, sistemas de
informacion, tabla de retencion documental, talieres artisticos, titulos valores.

Vigencia 2012, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Actas, circulares, comprobante de egresos, contratos, convenios,
conciliaciones bancarias, derechos de peticion, historias laborales, inventarios, manuales de
sistemas, planes, programas, proyectos, recibo de caja, recibos de banco, registro de contabilidad
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y presupuesto, registro y control de comunicaciones y resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, informes, nomina, novedades de némina, procesos, quejas, reclamos y
sugerencias, registros de almacén, reglamento interno de trabajo, sistemas de informacion, tabla
de retencién documental, talleres artisticos, titulos valores.

Vigencia 2013, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo
central = correspondiente a:  Acciones de tutela, actas, circulares, comprobante de egresos,
conciliaciones  bancarias, contratos, derechos de peticion, historias laborales, informes,
programas, proyectos, recibo de caja, recibos de banco, procesos registro y control de
comunicaciones y resoluciones.

No se encuentra organizada la informacién correspondiente a acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, convenios, nomina, novedades de némina, inventarios, quejas, reclamos
y sugerencias, registros de almacen, registro de contabilidad y presupuesto, reglamento interno
de trabajo, manuales de sistemas, sistemas de informacion, planes, tabla de retencion
documental, talleres artisticos, titulos valores.

Vigencia 2014, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Actas, circulares, comprobante de egresos, conciliaciones bancarias,
contratos, convenios, se encuentra la relacion inserta en contratos, derechos de peticion, historias
laborales, informes, programas, procesos, proyectos, recibo de caja, recibos de banco, registro
de contabilidad y presupuesto, registro y control de comunicaciones, resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, nomina, novedades de noémina, inventarios, quejas, reciamos vy
sugerencias, registros de almacén, reglamento interno de trabajo, planes, manuales de sistemas,
sistemas de informacion, tabla de retencién documental, talleres artisticos y titulos valores.

Vigencia 2015, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Actas, circulares, comprobante de egresos, conciliaciones  bancarias,
contratos, convenios, se encuentra la relacion inserta en contratos, derechos de peticién, eventos,
historias laborales, informes, planes, programas, procesos, proyectos, recibo de caja, recibos de
banco, registro de contabilidad y presupuesto, registro y control de comunicaciones,
resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a  acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, nomina, novedades de némina, inventarios, quejas, reclamos y
sugerencias, registros de almacen, reglamento interno de trabajo, manuales de sistemas,
sistemas de informacion, tabla de retencion documental, talleres artisticos y titulos valores.

Vigencia 2016, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Actas, circulares, comprobante de egresos, conciliaciones  bancarias,
contratos, convenios, derechos de peticion, eventos, informes, historias laborales, novedades de
némina, némina, planes, programas, proyectos, recibo de caja, recibos de banco, registro y
control de comunicaciones, resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a _acuerdos, anteproyecto de
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presupuesto, conceptos, inventarios, quejas, reclamos y sugerencias, registros de almacen,
reglamento interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto, procesos, manuales de
sistemas, sistemas de informacion, tabla de retencidon documental, talleres artisticos y titulos
valores.

Vigencia 2017, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Acciones de tutela, actas, circulares, comprobante de egresos, conciliaciones
bancarias, contratos, convenios, derechos de peticion, eventos, historias laborales, informes,
nomina, planes, programas, proyectos, recibo de caja, recibos de banco, registro y control de
comunicaciones, resoluciones.

No se encuentra organizada la informacién correspondiente a acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, novedades de nomina, inventarios, quejas, reclamos y sugerencias,
registros de almacén, reglamento interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto,
procesos, manuales de sistemas, sistemas de informacion, tabla de retencion documental,
talleres artisticos y titulos valores.

Vigencia 2018, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a: Acciones de tutela, actas, circulares, comprobante de egresos, conciliaciones
bancarias, convenios, derechos de peticién, eventos, historias laborales, informes, nomina,
novedades de némina, politicas, planes, procesos, programas, proyectos, recibo de caja, recibos
de banco, registro y contro! de comunicaciones, resoluciones.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a acuerdos, anteproyecto de
presupuesto, conceptos, contratos, inventarios, quejas, reclamos y sugerencias, registros de
almacén, reglamento interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto, manuales de
sistemas, sistemas de informacién, tabla de retencion documental, talleres artisticos y titulos
valores. :

Vigencia 2019, se encuentra organizado y escaneado el inventario documentat del archivo central
correspondiente a: comprobante de egresos, conciliaciones bancarias, boletin diario de caja,
historias laborales, informes, nomina, novedades de ndémina, recibo de caja y recibos de banco.
No se encuentra organizada la informacion correspondiente a: Acciones de tutela, actas,
circulares, acuerdos, anteproyecto de presupuesto, conceptos, contratos, convenios, derechos de
peticion, eventos, inventarios quejas, reclamos y sugerencias, registros de almaceén, reglamento
interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto, politicas, planes, procesos, programas,
proyectos, registro y control de comunicaciones, resoluciones , manuales de sistemas, sistemas
de informacién, tabla de retencién documental, talleres artisticos y titulos valores.

Vigencia 2020, se encuentra organizado y escaneado el inventario documental del archivo central
correspondiente a; Contratos, historias laborales, recibo de caja y recibos de banco.

No se encuentra organizada la informacion correspondiente a: Acciones de tutela, actas,
circulares, acuerdos, anteproyecto de presupuesto, comprobante de egresos, conceptos,
conciliaciones bancarias, convenios, boletin diarioc de caja, derechos de peticidon, eventos,
inventarios, informes, nomina, novedades de némina, quejas, reclamos y sugerencias, registros
de almacén, reglamento interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto, politicas,
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de almacén, reglamento interno de trabajo, registro de contabilidad y presupuesto, politicas,
planes, procesos, programas, proyectos, registro y control de comunicaciones, resoluciones,
manuales de sistemas, sistemas de informacion, tabla de retencion documental, taileres artisticos
y titulos valores. (De acuerdo a la tabla de retencién documental la entrega de del archivo estaria
programada para el 2022).

La revision realizada a las carpetas de transferencia realizada por cada funcionario responsable
de archivo de gestion, tiene anexo el formate GIC-PD-F-05 acta de transferencia documental vy el
formato diligenciado GIC-PD-F-04 formato (nico inventario documental, se evidencia que en los
afios revisados bastantes se encuentran sin la informacion escaneada y en varias de las vigencias
no se ha realizado la transferencia total de los archivos estabiecidos en la tabla de retencidon
documental por parte de los responsables del archivo de gestion, lo que impide el desarrollo de la
labor propia del técnico de archivo central frente a la organizacién de la documentacion del
archivo.

Frente a la actividad de vigilar y/o custodiar, velar por que no se sustraiga los documentos de los
expedientes y se conserven la misma cantidad registrada en el rotulo de marcacién y en el
inventario documental recibido, se visitaron las diferentes bodegas del archivo para realizar la
verificacion de los archivos custodiados revisando de manera aleatoria en cada bodega las cajas
rotuladas y revisando la existencia de las carpetas relacionadas encontrando los expedientes
archivados debidamente marcada las carpetas, foliadas, seleccionadas y limpias de acaros, polvo
y/o comején.

Bodega 1,2y 3

B
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En estas bodegas se encuentra archivado, documentos de creacidon del Instituto, historias
laborales antiguas, resoluciones, némina, contratos de las vigencias 1998 a la vigencia 2012 y
carpetas correspondientes al archivo de gestion de contratacién 2020, 2021, revisado se
encuentra archivado y organizado cumpliendo con los lineamientos normativos de la ley
archivistica 594 de 2000.

Camerino uno y dos

Archivo correspondiente a contratos, convenios de las vigencias 2014 al 2019, archivo tesoreria
y presupuesto, archivo correspondencia eventos, informes, archivo politicas, planes, programas
y proyectos, actas. Espacios que se encuentran organizados, limpios lo que permite la ubicacion
rapida de documentos.

1.3 Procedimiento eliminacion de Documentos.

El objetivo propio del procedimiento sefiala que de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental,
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion o central en atencién a la
valoracion documental, determinar a cada serie Documental el destino final, al realizar la revisién
de la realizacion de la verificacion del tiempo cumplido en el archivo central de acuerdo a la
disposicion final establecida de cada documento se evidencia que hay archivo que debe ser
seleccionado, otros guardados en medio digital y otros eliminados.

En el desarrollo de la auditoria se evidencia que el Instituto Departamental de Cultura del Meta
(IDCM), no ha implementado las actividades sefializadas en el procedimiento, no se evidencia
que se haya realizado muestras aleatorias y seleccion de archivo para su respectiva eliminacion,
no hay muestras de archivos realizadas, no se han digitalizado los archivos teniendo encuenta
que en el archivo central existen documentos desde el afio 1998 pesar de haber cumplido

COPIA CONTROLADA




) , INFORME FINAL DE AUDITORIA ,
Gﬁe - CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
e ES-F-08 02 MAYO DE 2019 13 DE 24

el tiempo estipulado para la disposicion final.

El acuerdo 46 de fecha mayo 05 de 2020 , por el cual establece el procedimiento para la
eliminacion documental sefala en el ARTICULO 1°-Aprobar el siguiente procedimiento para la
eliminacidén de documentos:

1 La eliminacion de documentos debe ser el resultado de fa valoracion apoyada en el ciclo vital de
los mismos y el funcionamiento de la entidad. Esta ultima se entiende como la recopilacién de ia
historia institucional (disposiciones legales, actos administrativos relativos a la creacion o cambios
estructurales, manuales de funciones y procedimientos).

La decisién sobre 1a eliminacién de documentos, es responsabilidad del comité de archivo de cada
entidad y del jefe de archivo de la misma.

3. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacién de
documentos se efectuara por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.

4. Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos inactivos, es decir,
aquellos que han agotado su vigencia administrativa y que han sido de antemano sefialados como
eliminables, deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las tablas de retencion
documental.

5. Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente tabla de retencién documental. En fas eliminaciones primarias el responsable de
la oficina productora informara por conducto del jefe del archivo central al comité de archivo de la
entidad para efectuar las eliminaciones proyectadas.

6. Las eliminaciones secundarias seran responsabilidad del jefe de archivo central quien debera
solicitar . autorizacion al comité de archivo para llevarlas a cabo. En todos los casos debera
levantarse un acta acompanada de su respectiva relacion.

Revisado el procedimiento elaborado y aprobado por el comité de gestion y desempernioc en el afio
2019, contempla los pasos definidos en el acuerdo 046 del 2020.

2 Tabla De Retencién Documental (TRD): Ei Instituto Departamental de Cultura del Meta tiene
establecida al interior de la entidad !a tabla de retencién documental como un instrumento
archivistico, esencial que permite la normalizacién de la gestién documental, la racionalizacién de
la produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos
de gestion, central, e histérico de las entidades, compuesta por 3 unidades administrativas
Direccion General, Subdireccién Genera! y Subdireccién Operativa cada dependencia con un
numero de asignacién, en su orden 100, 200 y 300, definida las series y la Subserie y el detalle,
la retencion por afios y la disposicion final, adoptada e implementada mediante Resolucion 796
de fecha 31 de diciembre de 2012, en cumplimiento del articulo 24 de la ley 594 de 2000, que
establece la obligatoriedad para las entidades del estado de elaborar y adoptar las tablas de
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retencién documental: Esta herramienta es conocida y aplicada por cada uno de los productores
de documentos.

3. Manuales

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, tiene establecido los manuales correspondientes
al manejo, organizacién y conservacién documental asi: '

3.1 Manual de Organizacion de Archivos: este manual establece las pautas e instrucciones
para la organizacion de archivos de gestion, Aplicacion de TRD y trasferencias documentales del
Instituto departamental de Cultura del Meta,

3.2 Manual Sistema Integral de Conservacion: Define los lineamientos para la implementacién
del Sistema Integrado de Conservacién en el Instituto Departamental de Cultura del Meta, durante
el ciclo vital de los documentos, independientemente de su medio de elaboracién, manteniendo
los atributos de unidad, integridad, autenticidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la documentacién,
dando cumplimiento al Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion

Los manuales fueron socializados en el afic 2019, cuando se aprobaron.

4. Planes

4.1 PINAR (El Plan Institucional de Archivos), se evidencia la formulacién y aprobacion de! PINAR
en cada una de las vigencias en el 2020 mediante la Resolucién 12 de fecha 30 de enero de 2020
y en el 2021 resolucion 06, publicados en la pagina web de la entidad en cada una de las
vigencias.

A continuacion se presenta el plan institucional de archivo elaborado con actividades establecidas
para ser gjecutadas en la vigencia 2020 y 2021, identificando el avance el porcentaje (%) tanto
de la actividad formulada como de la meta y/o producto establecido.

El siguiente cuadro nos permite establecer que para la vigencia 2020 se priorizaron 12 actividades
de las cuales se desarrollaron 9 aicanzando un porcentaje de avance del 64% y meta - producto
un 29%.

Para la vigencia 2021, se priorizaron 5 actividades alcanzando un 54% de avance de actividades a
la fecha del informe preliminar de la auditoria ( 22 de octubre de 2021) y un 29.1% de avance de
la meta - producto

Cuadro 3 ]
SEGUIMIENTO AVANCE EJECUCION PINAR 2020 2021
Aspect Meta o % Actividades % Avance
Peoh | Activi | o 0 | Fecha | Fecha Actividades | Avance | Realizadas
Criticos dades o Inicio Final Realizadas Vigencia 2021
Vigencia 2020
Se Oficio Oficio de 100%/ No se 0%
requiere | de Bodega 30112/ solicitud de Actividad adelantaro | Actividad
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la solicitu | construi | 20/02/2 | 2022 construccion o | 0% Meta h acciones | 0% Meta,
construc | d de da con 020 alquiler de sujetos a
cién con | constr | las bodega para traslado de
las uccion | minimas archivo con las
condicio | 0 condicio fecha de 04 de instalaciones
nes de | alquile | nesde febrero 2020. al municipio
infraestr | rde segurida Respuesta de San
uctura bodeg | dde verbal por Martin
de la | a para | acuerdo parte del
bodega | archiv | alas doctor William
de 0 normas Guerrero,
archivo establec asignando
del idas en provisional,
| Instituto el dos bodegas
acuerdo en el primer
08 del piso para
2014 reubicacién de
articulo archivo.
3° anexo
evidencias al
final
Se trasladé la | 100%/ » Ubicacion de | 100%/
documentacié | Actividad las unidades | Actividad
n durante el 0% Meta de 0% Meta
mes de abril, conservacio
Trasla para su nen los
do de adecuada estantes
la conservacion abril y
docum en las septiembre
entaci bodegas = Armada e
on asignadas. instalacién
para de estantes
su metalicos
adecu (7). Enel
ada mes de
conser marzo 2y 5
vacién en el mes de
agosto
Ubicac Se organizb e | 100%/ = Marcacion 100%/
ion y ubico la Actividad de estantes | Actividad
clasific documentacié | 0% Meta y cajas de 0% Meta
acién n trasladada almacenami
enla en los ento de
bodeg respectivos - carpetas
a de estantes
acuerd
oalas
TRD
Vigilar 100%/ Almacenamien | 100%/
y Se presta Actividad | to y custodia Actividad
conser vigilancia con | 0% Meta | del archivo 0% Meta
var la adecuada central
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docum seguridad y
entaci manejo de
6n del llaves solo la
IDCM. Técnico
Operativo y
apoyo en
archivo.
202 Elaboracidny | se 26 de agosto 100% de
envio de evidencia | presentacion Actividad
Accion circulares circulares | video cortos a | 100% Meta
es motivacionales | informativ | funcionarios
imple alos as encargados
menta funcionarios y | enviadas | del proceso de
das contratistas alos organizacion
Sa que del IDCM: correos (secretarias de
requiere | Motive circular 005 institucion { direccion y
elaborar | & del 02 de abril | ales subdireccicnes
el person del 2020, 100% de |y apoyoa
inventari | @ Asunto: actividad | archivo sede
0 llevar lineamiento 100% principal y
docume | Una parala meta sede satelital,
ntal del | @decu administracién -pantallazo
archivo |3da | Informe de vitual)
de organi | de expedientes y Capacitacién
gestion | ZaCION | ejecucié | 02/02/2 | 30/12/202 | Comunicacione presencial 27
de los ! de 1os | qde 020 1 s oficiales- agosto
afios archiv | gccione Circular 15 de contratistas
2018 y |08 de | g 23 dejunio apoyo archivo
2019 de | gestio 2020.Asunto —registro
la n.- Aspectos asistencia y
entidad, | 2021 relacionados asesoria
mediant | Asesor con la
e gllar a responsabilida
formato | cada d en archivo y
Onico de | respon transferencias
inventari | sable documentaies
0 del
docume | PTOCES
ntal en |9 €N
el cuanto
formato | @
GlC-PD- | foliacio
F-04 n
100% Acta de visita | 100%/
Realiz | Cronogr Formatos GIC- | actividad | marzo 16 2021 | Actividad
ar ama de 30 PD-F-06 y 100% | subdireccién | 100% Meta
visitas | Visitay | 02/0272 4 11212021 | yiiqenciados | meta general, marzo
de acompa | 020 (Acta de visita 17
segui | flamient y asesoria en subdireccion
miento | © gestion general agosto
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y documental). 27 de 2021
asesor subdireccion
ia operativa
sobre patrimonio y
oragni Informe 06,27 de
zacion de septiembre
de seguiml acta de visita
archiv | entode seguimiento
os de| las subdireccion
gestio | activida operativa
n e des
invent | realizad
arios as
docum
entale
5.
Se adelantéy | Se Se realizo 50%
2020 seenvib alos | adelantar | capacitacion | Campafa.
Ejecut correos on virtual y se 50% Meta
ar Institucionales, | acciones | mastraron
campa la circular sueltas no | videos cortos -
fia que Reglamentaria | se disefi¢ | alos
motive 015 del 2020 | campafia | funcionarios
al "Aspectos 50% encargados
person relacionados actividad, | del proceso de
al a conla se organizacion,
Se debe | llevar responsabilida | elabora con evidencias
realizar | una d en archivo” | informe de asistencia
a adecu acompafiados | de en el archivo
organiza | ada de los actividade | de gestion de
cién organi siguientes s vigencia | la TOA,
técnica | 2aion | |nforme instrumentos | 2020,
y fisica | 9& los | de archivisticos donde se
He los | Chlv | ejecucio | 02/02/2 | 3or12/202 | Procedimiento | refaciona
docume |©S de|nde 020 1 de gestion las
ntos de | 9esti6 | campari Documental actividade
gestion | N- . GIC-PD-P-01, |sdela
del Procedimiento | campana.
Instituto 2021, de | 50%meta
- | Realiz Transferencias | 50%
ar documentales
mesa GIC-PD-P-03
de y los formatos
trabajo rotulo de
person Identificacién
al de de carpetas
apoyo GIC-PD-F-01,
y dejar rotulo
tareas- Identificacion
levant de cajas GIC-
ar PD-F-03 y
invent Formato Unico
ario de Inventario
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docum Documental
ental GIC-PD-F-04
de los
afios
2009 y
2010

No se realizo 0% No se realizé 0% Actividad
actividad 0% Meta
0% meta

Mesa
de
trabajo
con gl No se realizo 0% No se realiz6 0% Actividad
Comité actividad 0% Meta

Instituc 0% meta
ional

de
Gestid
ny
Desem
pefio

Se

requiere | Actuali

la | zacién
actualiz | ge Tabla

aCién, tablas de
convalid | de Retenci ~
acion ¥ | retenci | ON
aprobaci | gn aprobad
on de | docum | @ 02/03/2 | 30/12/202
las ental adoptad | 020 1
Tablas ay

de Aprob publicad
Retenci | gcion aenla
Gn por pagina
Docume parte web
ntal. del

CIGD

No se realizo 0% No se realizo 0% actividad
actividad 0% meta
0% meta

Solicit
ar
tramite
de
revisio
n de
Tablas
de
Retenc
ion
Docum
ental

al
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Consgj
0
Depart
ament
al de
Archiv
o}
Se Mediante 100% Capacitacion 100%
requiere circular 08 de | actividad | a contratistas actividad
fortalece fec_:ha 9de 100% y funcionarios | 100% meta
‘ las | Capaci julio de 2020, | meta de apoyo
compete | tacion se convoca a archivo sede
ncias as c_apamtac:én principal 26 de
relacion | semes | Convoc virtual - agosto
adas trales | atoriay coordinacion
con 1a|alos | listado |28/0/20 |30/12/202 | conla ESAP
gestion | funcio de 20 1 link
docume | narios | asistenc https://docs.go
ntal de | sobre ias ogle.com/forms
los temas /d/1nZbEBBIVB
funciona | archivi F870LazziNsSd
rios sticos pOSHpnNcApRZ
publicos aH1 FnUDE .
del Curso Gestion
Instituto Documental
Se Elabor Se inicid su 20% En la vigencia | 5% actividad
requiere ar el elaboracion actividad | 2021 se han 0% meta
elaborar banco de las 28 0% meta | organizade 3
el termin series se Subserie
Banco cﬁé ico Banco diligenciaron 7
Termino de g Termino
9gico . | series bgico | yan3m | 30/12/202
e los Subser publicad 020 y
tipos . oenla
docume L? gs pagina
ntales, dzcum web
series y
Subseri | ontale
e det | &
instituto.
64% 54% actividad
actividad 291 %
Total 29.1% meta/producto
Avance meta/produ
cto
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5. Controles

5.1 Aplicacién de formatos:

l.a revision de los formatos utilizados por la técnico operativo de archivo, permite evidenciar que
se estan aplicando debidamente y han sido efectivos en el desarrollo de los procedimientos
establecidos en el proceso Gestion de la Informacion y la Comunicacion- Gestion Documental,
que a pesar que no son de uso exclusivo de la técnico operativo de Archivo, ha logrado socializar
y empoderar a los responsables de la produccién y organizacién del archivo de gestion al interior
de ia entidad para la organizacion de las respectivas carpetas y cajas de archivo de gestion asi:
GIC-PD-F-01: Rotulo Identificacién de Carpetas (todos los funcionarios lo conocen y aplican)
GIC-PD-F-02: Hoja de Control (desde la vigencia 2019 se inicié su implementacion)
GIC-PD-F-03:Rotulo Identificacion Cajas IDCM (todos los funcionarios lo conocen y aplican)
GIC-PD-F-04: Unico Inventarios documentales 2018 (Aplicado por la técnico operativo de archivo
—manejo archivo central)

GIC-PD-F-05: Acta Transferencia Documental (Aplicado por la técnico operativo de archivo —
manejo archivo central)

GIC-PD-F-06: Acta Visita Asesoria Gestion Documental IDCM (Aplicado por la técnico operativo
de archivo —manejo archivo central)

GIC-PD-F-07: Préstamo de documento de Archivo (Aplicado por la técnico operatlvo de archivo —
manejo archivo central)

GIC-PD-F-08: Registro de consulta y Servicio de Archivo Actual (Aplicado por la técnico operativo
de archivo —-manejo archivo central).
5.2 Mapa de riesgo institucional

Vigencia 2020 Cuadro 4

SEGUIMIENTO

Se evidencia la aplicacién de
control por parte de la

RIESGO

Perdida o alteracién de documentos
por falta de seguimientos de

CONTROL

Diligenciar los formatos para el
préstamo de documentos por parte

préstamos documentales

de {a persona encargada del archivo
central, y de cada una de las
personas responsables de archivo
de gestion, para controlar Ia
trazabilidad en el manejo de los
expedientes.

responsable del archivo central al
prestar algun documento.
(formato.GIC-PD-F-07 préstamo
de documentos de archivg),
almacenados en la carpeta del
mismo nombre

La Infraestructura no cumple con los
aspectos estructurales para Ila
custodia del archivo central

El Director del Instituto realizara el
arrendamiento de bodega que
cumpla con los requerimientos de
infraestructura que exige la
normatividad vigente, para lograr el

Se evidencia la aplicacién de
control, en agosto se designd un
espacio dentro de las
instalaciones del IDCM para el
almacenamiento del archiva con
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traslado del archivo central de la
institucion para dar cumplimiento a
los requerimientos normativos

estantes "camerino”

Incendio en el archivo central

Compra de los extintores adecuados
para el archivo central por parte del
Director y Subdireccidon General,

para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y atender
oportunamente en caso de

presentarse un conato de incendio

Se evidencia incumplimiento y
eficacia del cantrol, los
Extintores, desde el mes de
octubre del 2020 esta vencida su
licencia

Incumplimiento en la transferencia
de los archivos de gestidn al archivo
central

Se oficia por parte de la encargada
de la gestion documental a las
diferentes dependencias mediante
circular, estableciendo cronograma
de transferencias documentales, y
se les recuerda mediante correo
electronico las fechas proximas a
vencer, para evitar el incumplimiento

Se evidencia la aplicacion del

control {elaboracion de
cronograma de transferencia
documental vy oficio de

notificacion a los funcionarios del
instituto), sin embargo el control
no es efectivo, al finalizar la
vigencia no se realizé el 100% de
la transferencia documental al
archivo central

Vigencia 2021 Cuadro §

documentacion (Archivo central y de
gestion)

RIESGO CONTROL SEGUIMIENTO
Falta de espacio fisico suficiente | Gestionar la adecuacion o alquiler | La formulacidon del riesgo no es
para el resguardc de fa claro y precisa, no se especifica

de las bodegas de archivo

cual es el riesgo, lo que se
expresa es una necesidad

5.3 Mapa de riesgo de corrupcion

Vigencia 2020 Cuadro 6

CONTROL

archivo Central y de gestion.

RIESGO SEGUIMIENTO
Posibilidad de ocultar, sustraer o | Seguimiento en la aplicacion del | Se diligencia formato GIC- PB-FO7
desaparecer informacion ylo | procedimiento. Formato PRESTAMO DE
documentacién que reposa en el DOCUMENTO DE ARCHIVO, se

hace control por parte de la Técnico

operativa de archivo “Carpeta
denominada préstamo de
documento Tabla de retencion

documental, Archivo”

Vigencia 2021 Cuadro 7
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RIESGO CONTROL SEGUIMIENTO
Posibilidad de ocultar, sustraer o | Seguimiento en la aplicacién del | Se diligencia formato GIC- PB-FO7
desaparecer informacién ylo | procedimiento. Formato PRESTAMO DE
documentaciébn que reposa en el DOCUMENTO DE ARCHIVO, se
archivo Central y de gestion. hace control por parte de la Técnico
operativa de archivo “Carpeta
denominada préstamo de
documento Tabla de retencion
documental, Archivo’

BENEFICIOS DE AUDITORIA

La Auditoria permitio realizar ajuste en algunos documentos de las carpetas del Proceso Gestion
Documental correspondiente a la muestra aleatoria y corregir aspectos detectados como
subsanables a partir de la fecha de socializacion del informe preliminar

Frente a la actividad de vigilar, custodiar y velar por que no se sustraiga los documentos de los
expedientes y se conserven la misma cantidad registrada en el rotulo de marcacion y en el
inventario documental recibido, se visitaron las diferentes bodegas del archivo para realizar la
verificacién de los archivos custodiados revisando de manera aleatoria en cada bodega las cajas
rotuladas la existencia de las carpetas relacionadas encontrando los expedientes archivados,
debidamente marcada las carpetas, foliadas, seleccionadas, con la seguridad requerida y el
control implementado para el préstamo de documentos

La revision realizada a las carpetas de transferencia realizada por cada funcionario responsable
de archivo de gestion, tiene anexo el formato GIC-PD-F-05 acta de transferencia documental y
el formato diligenciado GIC-PD-F-04 formato Unico inventario documental, se evidencia que en
los afos revisados en algunos casos no se ha realizado la transferencia total de los archivos
establecidos en la tabla de retencién documental por parte de los responsables del archivo de
gestion, lo que impide el desarrolio de la labor propia del técnico de archivo central frente a la
organizacion de la documentacion del archivo.

El IDCM, no cuenta con un espacio construido que cumpla con las especificaciones establecidas
por el Archivo General de la Nacion para la conservacion y custodia de los documentos, se estan
utilizando los camerinos del teatro la voragines. La técnico operativa de archivo vela por que se
encuentre organizado, limpio y clasificada debidamente el archivo por vigencia y por
dependencia.

COPIA CONTROLADA
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1. Se recomienda revisar y completar el diligenciamiento de los seis (6) formatos que estan
parcialmente diligenciados correspondientes a GIC-PD-F-07 Formato Préstamo de Documentos
de Archivo, vigencia 2020: pagina cuatro (4) numerales 22 y 23, por parte del técnico operativo
contable Hugo Garcia, pagina seis (6), numerales 35y 36.

Vigencia 2021: pagina 32, 198, 199, 239, 240, 253, 254, 255, 259, 260, 261, 262, 269 y 270. No
han sido devueltas a la fecha de la auditoria 0 en su efecto no fue registrado el ingreso de la
carpeta al archivo nuevamente y los formato GIC-PD-F-08 Registro de consulta y Servicio de
Archivo Actual, parciaimente diligenciados vigencia 2020.

2. Se sugiere revisar y solicitar la entrega por parte de los diferentes funcionarios del total de los
documentos producidos por cada dependencia de acuerdo a la tabla de retencion documental
correspondiente a la vigencia 2020, de acuerdo al cuadro 1 que alcanzd el 81.8% y del
correspondiente a la vigencia 2021 que a la fecha ha cumplié en un 45% del cronograma de
transferencia de archivo de gestién al archivo central de la entidad, programado y socializado al
interior del Instituto por la técnico operativa de archivo.

3. Se sugiere revisar las carpeta del registro del formato GIC-PD-F-04 formato unico inventario
documental, correspondiente al numeral 1.2.1 Levantamiento de los inventarios de archivo,
(FUID), realizado a partir del afio 1998 al 2020, se evidencia que en algunas de las vigencias
revisadas de acuerdo a la observacion establecida en cada afio se encuentran sin la informacion
escaneada y en varias de las vigencias no se ha realizado la transferencia total de los archivos
establecidos en la tabla de retencién documental por parte de los responsables del archivo de
gestion.

4. Se recomienda implementar las actividades establecidas en el procedimiento denominado GIC-
PD-P-04 eliminacién de Documento, referente a depuracion y seleccion de archivo, establecer las
muestras de archivos, digitalizar los que establece la tabla de retencidon documental, eliminar los
que han superado los 20 afios de existencia y no estan protegidos por [a ley para la conservacién
total.

5. Se recomienda revisar y ajustar las tablas de retencién documental teniendo encuenta que
fueron adoptadas e implementada mediante Resolucion 796 de fecha 31 de diciembre de 2012 y
la entidad actualizo en la vigencia 2019 y 2020 el manual de funciones, en cumplimiento de lo
establecido en la circular externa 003 de 2015, expedida por el Archivo General de la Nacién.

6. Se sugiere que cada vigencia sea socializado al personal de planta y contratista los manuales
correspondiente al manejo documental, GIC-PD-M-01: Manual de Organizacion de Archivos, GIC-
PD-M-02: Manual Sistema Integral de Conservacion, con el fin de mantener informados a los
servidores publicos del Instituto sobre las normas y técnicas de archivo en la entidad.

7. Se recomienda que para la vigencia 2022 se formule en el plan anua de trabajo, actividades
puntuales, con metas medibles y que respondan a las necesidades de la entidad y al cumplimiento
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de las acciones establecidas en el PINAR (Plan Institucional de Archivo). Teniendo encuenta la
evaluacion y el porcentaje de ejecucién en cada una de las vigencias observadas (2020, 2021)

8. Se sugiere que para la vigencia 2022 se modifiquen los riesgos y controles establecidos tanto
en el mapa de riesgo institucional como en el mapa de riesgo d, de tal manera que sean medibles

y cuantificables.
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