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San Martin de los Llanos, 28 de junio de 2023

Doctora

LILIAN CAMILA ARIZMENDY MENDEZ
Directora

Instituto Departamental de Cultura del Meta
San Martin-Meta

E.S.D

Asunto: INFORME CIRCULAR EXTERNA No. 003 2023.

Remito a su despacho €l informe de la gestién documental con relacién a las acciones
efectuadas durante el periodo de gobierno 2020-2023, de acuerdo con directriz emitida
por el Archivo General de la nacién mediante circular 003 de 2023

El presente informe es elaborado por la oficina de Asesora de Control Interno, tomando
como base las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacion Circular Externa
003 del 15 dde mayo del 2023, para la eleboracion del mismo se solicito informacion al
area de archvio y se realizaron reuniones con cada uno de los lideres de los procesos
responsables de generear informacon al internior del Instituto Departamental de Cultura
del Meta.

Cordialmente,

}

Carlog Samuel osadd Sarabia
Ase de onirel Integrio

—

Co ia Dlgltal Subdlre cion General.
Subdireccion Operativa.
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OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

INFORMES DE LA GESTION DOCUMENTAL CON RELACION A LAS ACCIONES
EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO DE GOBIERNO 2020-2023, PARA LA ENTREGA
DE LOS ARCHIVOS.

PRESENTADO A:
Lilian Camila Arizmendy Méndez

Directora Instituto Departamental de Cultura del Meta.

ELABORADO POR:
Carlos Samuel Rosado Sarabia.
Asesor Control Interno.

Julio de 2023.

5
»
Grisapa

-

@InsCulturaMeta

X

'(*\I

-

®

E

Nit. 822002144-3

Cra. 8 # 4:50 Barrio Los Fundadores

San Martin de los Llanos - Colombia
Telefono: (8) 6 716222  Cel. 3123789608
Linea gratuita: 01-8000-95-0101

E-mail: contacto@culturameta.gov.co
www.culturameta.gov.co


mailto:contacto@culturameta.gov.co
http://www.culturameta.gov.co/

- SN

@aEFEﬁFg ALIVIE 1A V
Meta

L. OBJELIVO. .ottt bbb bR R R R bR R R R bR bbbt b et be e 5
A N (o= o o= USSR PRT 5
3. Referencias NOrMatiVas INTEINAS. ........ccoiiiiiiiiiiieeie ettt sbe st sbeeneeseeneesbesaeas 5
4. Descripcion Del Trabajo REANZAUO. .........coooiiiiriiiiiirie ettt 5
5.  Politica GeStion DOCUMENTAL........cccuiiiiiiiiiiisicese ettt sb e tesb e e e tesa e e etesbe e etesbeseetesae e 5
51 ODJELIVO. .ttt bbb bbb h bR bbb bR R R R R bbbt b et b e 6
5.2 Y (o7= g (o] TSSO U 6
5.3 Politica de gestion DOCUMENTAL ..........cccoiiiiii ittt b e re e e e nre e e 6
5.4 Lineamientos de la politica De Gestion DOCUMENTAL .........cccciviiieiiiiie i 6
5.5 [ 0T o o1 o o F OO PRPRO 6
5.6 =T o1 =Y o Tor (o 1 o TSRS 7
5.7 (D153 (] o181 ] o PRSPPSO 7
5.8 LI L0011 = OO OOV 8
5.9 (@ (o= a1 2=ox 0] o TSSOSO 8
LT O T I = 1S3 {1 (= g o] - WP SSSSRPTRN 8
Lo 0 o o YU - PP SSRSSRPTN 8
LT I o g Y= V7 T (o o ISP PSTSSRPTRN 9
5.13  DISPOSICION FINAL....c.citiiiiiitiiiii ettt et b e bbbt b e s bbbt sb et ebenb et ebena et ebenne e 9
5.14  Preservacion @ Largo PIAZO0 ...ttt et bbbt 9
6. Medicion indice del Desempefio INSHUCIONAI (IDE). ..........c.ovveveeveriereieisieiesseseesesses s ses s 9
6.1 Calificacion Gestion Documental vigencias 2019, 2020, 2021 FURAG.........ccccovovveneinensinennenns 10
6.1.1 indice del Desempefio INSHUCIONAl (IDE). ..........ovevueveeveeieereereeiese e 10
6.1.2 Desempefio Institucional Por DIMENCIONES ..........cccvccviiiiiieirccee et sre e ae e e 10
6.1.3 Desempefio Institucional Politicas MIPG. ...........ccccccoiiiiiiie e 11
6.1.4 Desempefio Institucional Politicas Gestion de Archivo. ..........ccccoceeveieeieiccc s 12
7. PAgina Web iNSHIUCIONAL .........coooiiiiiic e st r et s be e be e b e ere e e et e sresrenras 13
8. Plan Institucional deArchivo (PINAR) 2020 - 2023, ........coiiiiiieieciesie et e e ste e ae e esraeas 16
9. Circular Externa 003 del 15 mayo de 20233 Archivo General de la Nacion. .........c.ccccocvevvieeneiecenan, 18
11 Programa de Gestion DOcUMENLAl — PGD........ccccooiiiiiiiiieieise sttt 18
1.2 Cuadro de Clasificacion DOCUMENTAL .........c.coeriiiiiiiiecieieese st nes 18
1.3 Tablas de Retencion DocumMeNtal - TRD. .....ccciiiiiieiisieeeeie e see e e 18
14 Tablas de Retencion DocumMeENtal - TRD. .....ccciiiiiiiiiseceee e see e e 18
15 Ta\VZT gl ez Lo TsRe [o Tod 0] 0 41T o r= 1= PSSSTN 19
1.6 Tablas de Valoracion DOCUMENTAL ........ccccveviieieiire et see e e 19
5 Nit. 822002144-3

? Cra. 8 # 4:50 Barrio Los Fundadores

Grisapa San Martin de los Llanos - Colombia

Telefono: (8) 6 716222  Cel. 3123789608
Linea gratuita: 01-8000-95-0101

,&\] r"\ (i\, @InsCulturaMeta E-mail: contacto@culturameta.gov.co
S NS S www.culturameta.gov.co


mailto:contacto@culturameta.gov.co
http://www.culturameta.gov.co/

- ; SN

Meta

La Direccion del Archivo General de la Nacion, en ejercicio de la funcion administrativa
conforme a lo sefalado en el articulo 209 de la Constitucion Politica, actuando dentro
del marco de las competencias constitucionales y legales, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, el articulo 2.8.2.5.11 y 2.8.8.1.6 del Decreto
1080 de 2015, y demas normas reglamentarias, dicto directriz a todos los Secretarios
Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas del orden territorial: Gobernaciones, Alcaldias,
Personerias, Asambleas Departamentales y Concejos, a rendir informe con respecto a
la gestion efectuada por la Entidad durante el periodo de gobierno 2020-2023 en
desarrollo de la Politica de Archivos y Gestion Documental.

Por lo que, frente al cambio de administracion que se aproxima en el orden territorial,
es necesario evidenciar la gestion de la administracion saliente y acreditar el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

El Archivo central es una Unidad Funcional que pertenece a la Subdireccion General
del Instituto Departamental de Cultura del Meta.
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El Archivo Central del IDCM, el cual se encuentra inmerso dentro del macroproceso
Gestidn de la Informacion y la Comunicacion, es el encargado de velar por una eficiente
administracion documental, para ello adelanta diferentes actividades con el propésito
de cumplir con los requerimientos exigidos por las normas establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

Cabe destacar en éste informe, el apoyo que se recibe del archivo central del instituto
por parte de la Subdireccion General como segunda linea de defensa para garantizar
los servicios que presta a los diferentes grupos de usuarios, debido a que la mayoria
de los colaboradores del instituto es personal vinculado médiate la modalidad de
prestacion de servicios, estos al terminar su objeto contractual en su Ultima cuenta de
cobro debe contar con el visto bueno de la Técnica Archivistica donde certifica para el
pago de esta obligacion que la carpeta del respectivo contratista contiene todos los
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soportes requeridos por el IDCM como garantia de la ejecucion contractual, accion que
se empezo a implementar a partir de el 2 de enero de 2023.

1. Objetivo.

Los archivos deben garantizar el acceso a la informacion puablica nacional, que se
encuentra bajo su posesion, control y custodia, salvo que exista reserva legal sobre la
misma como reflejo de cada una de sus actuaciones en cumplimiento de los fines
sociales del Estado. Obligacion que tiene como fundamento la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos

2. Alcance.
Verificar el cumplimiento de las actividades formuladas en los instrumentos
archivistivcos impementados por el instituto y la Ley 594 de 2000.

3. Referencias Normativas Internas.

e Ley 594 de 2000.
e Circular Externa No. 003, Archivo General de la Nacion.
e Acta Interno N° 007 de 2019.

4. Descripcién Del Trabajo Realizado.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 5° del Decreto 2641 de 2012 y al articulo
2.1.4.6 del Decreto 1081 de 2015 (sustituido por el articulo 1 del Decreto 124 de 2016).
La Oficina de Control Interno, elabora el presente informe en cumplimiento de la Circular
Externa 003 de 2023, Archivo General de la Nacion, el presente informe se realizara en
dos partes. La primera parte corresponde a verificar a la informacién publicada por el
Instituto  Departamental de Cultura del Meta en su pagina web:
www.culturameta.gov.co. La segunda parte del presente informe corresponde a
informacion solicitad y entregada por el area de archivo a la oficina Asesora de Control
Interno dentro de los tiempo pertinentes.

5. Politica Gestion Documental.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, en cumplimiento del articulo 6 del
Decreto 2609 de 2012, (compilado en el Decreto 1080 de 2015) documento su Politica
de Gestibn Documental en el afio 2019; Cédigo: DE-SIPG-PO-05, Version 1, la debe
ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por la entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, un
conjunto de estandares para la gestién de la informacion en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién, un
programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacién entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacion y los productores de la informacion.
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5.1 Objetivo.

Brindar los lineamientos requeridos por el Instituto Departamental de Cultura del Meta
relacionados con los procesos archivisticos de produccion, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacion documental, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos de la entidad.

e

5.2 Alcance.

La politica de Gestion Documental del Instituto esta conformada por los procedimientos
de Gestion documental, las Tablas de Retencién Documental y los demas lineamientos
relacionados en resoluciones y circulares establecidos por la entidad en torno a la
Gestion Documental.

5.3 Politica de gestion Documental.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, adoptara las mejores practicas de
Gestion Documental y Archivistica, orientadas a la clasificacion, organizacion,
preservacion y custodia de todos los documentos, a través de la utilizacion de las
nuevas tecnologias de informacion, administracion de contenidos, servicios para la
consulta y préstamo de documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales
gue permitan la recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de
la informacion garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, asi como en concordancia con las normas
archivisticas establecidas por el Archivo General de la Nacion garantizando su
trazabilidad a través de todo su ciclo vital del documento para determinar su disposicion
final.

5.4 Lineamientos de la politica De Gestion Documental.

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion
Documental, los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo, las Tablas de
Retencién Documental de la Entidad, en el manual de gestion documental, los procesos
y procedimientos de gestion de archivo y gestion de correspondencia, las resoluciones,
circulares y demas programas y documentos emitidos por la entidad en torno a la
gestion documental y la funcién archivistica en materia de produccién, recepcion,
tramite, distribucidn, organizacién, trasferencia, consulta, conservacion y disposicion
final de la documentacion.

5.5 Produccion.

e Toda la produccion documental de la entidad debe estar radicada en el sistema de
gestion documental de acuerdo con el inventario documental.

e La produccion de registros documentales debe ser registrados en formatos de
consecutivos de comunicaciones recibidas, enviadas y/o internas.
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La numeracién de los actos administrativos (actas, resoluciones, circulares y
memorandos debe ser consecutiva y la secretaria de direccion es la encargada de
llevar los respectivos controles.

5.6 Recepcion.

En el Instituto estan establecidos los siguientes canales de servicios de atencion al
ciudadano: presencial, telefénico, virtual, correo electrénico oficial
Contacto@culturameta.gov.co, pagina web, y redes sociales (correspondencia
presencial, Correo certificado y fisico).

El proceso de recepcion de la documentacion, atencion telefonica, virtual y revision
del correo institucional, estara a cargo de la secretaria de direccion, en los horarios
establecidos en el procedimiento de Ventanilla Unica.

Los funcionarios diferentes a la ventanilla Unica No deben recepcionar Informacion
fisica y electrénica, de ser asi, deberan llevarlo o reenviarlo a la ventanilla Unica
para su respectiva radicacion.

Los sobres que especifiquen la caracteristica confidencial o entrega personal no
seran abiertos ni radicados en el sistema serdn entregados personalmente al
destinario en el Instituto.

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencia y denuncia (PQRSD), los derechos
de peticion y tutelas deben ser radicados, gestionados y controlados en el sistema.
Cuando un documento recibido No sea de competencia del Instituto se debe
asignar a la subdireccibn General, para que realice el procedimiento de
reasignacion a la entidad competente, con copia al remitente.

De acuerdo a la normatividad el Instituto tienen unos tiempos de respuesta del
servicio al ciudadano de acuerdo a la solicitud radicada, los cuales son:

Nota OACI: La recepcion de la correspondencia al interior del IDCM se realiza de
acuerdo con lo establecido en la normativida vigente en especial del acuerdo 060 del
2000.

Términos de respuesta de PQRSD.
Peticion -15 dias habiles.

Especiales (Art.14 Ley 1437/2011 y Ley 1755/2015).
Solicitud de documentos - 10 dias habiles.

Ley 1755/2015 Art.30.
Peticidn entre entidades-10 dias habiles.

Ley 1755/2015 Art.20.
Atencion prioritaria.

5.7 Distribucion.
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La ventanilla Gnica serd la responsable de la distribucion documental a los
respectivos lideres de los procesos de su gestion y respuesta de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental.

Los funcionarios publicos diferentes a la ventanilla Unica deberan abstenerse de
remitir o trasferir documentos por su propia cuenta.

Las comunicaciones oficiales internas, deben realizarse mediante el correo
institucional dando cumplimiento a los lineamientos de cero papel establecidos
mediante directriz (Circular) del 06 de febrero/2019.

5.8 Tramite

La secretaria de direccidn es la encargada de enviar alertas a cada responsable,
dando trazabilidad por correo electrénico de acuerdo al seguimiento a los tiempos
de respuesta.

Los responsables de cada proceso, deberan gestionar la documentacion teniendo
en cuenta el procedimiento de gestibn documental consulta y préstamo de
documentos, de acuerdo a la informacion solicitada para dar respuesta.

5.9 Organizacién

Todos los funcionarios publicos del Instituto de cultura, son responsables de la
clasificacion, organizacion, depuracion, foliacion y rotulacion de los documentos de
acuerdo a la serie o subseries documentales que se encuentre en Carpeta, Legajo
o folder provenientes de sus funciones, siguiendo el principio de procedencia y
orden original.

En archivo de gestion y central solo se almacenaran las series y subseries con sus
tipos documentales, que se encuentren establecidos en las TRD.

5.10 Trasferencia

Los funcionarios responsables de cada proceso deben identificar cada unidad con
su rotulo de caja GIC-PD-F-03 y haciendo uso del formato Gnico de Inventario
Documental GIC-PD-F-04.

La recepcion de documentos de trasferencia documentales en el archivo central,
estaran a cargo de la Técnico Operativo en Archivo de acuerdo al cronograma anual
de trasferencias.

5.11 Consulta

La atencion de consulta y préstamo de documentos de archivo central por parte de
los funcionarios publicos o ciudadanos estara a cargo de la Técnico Operativo de
Archivo en su respectivo horario.

En caso de solicitud de copias del expediente, deberan ser autorizadas por el
subdirector General del Instituto quien se encuentra a cargo el Archivo total de la
entidad y diligenciando el formato GIC-PD-F-08
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En caso de la salida del documento de la entidad, por motivos legales, exposicion
y por procesos técnicos especiales.

Sera el subdirector General, quien autorizard mediante oficio la salida temporal
del documento.

5.12 Conservacion

En los archivos de gestion, se deben implementar estrategias técnicas especificas,
relativas a la proteccion y conservacion de los documentos, tanto fisicos como
digitales, frente al deterioro, dafios y abandono de los documentos.

La oficina de archivo central tiene la responsabilidad de la conservacion de los
documentos asegurando la integridad fisica y funcional para su preservacion en el
tiempo vida del documento.

5.13 Disposicion Final

De acuerdo a las TRD del Instituto, se debe definir la disposicion final de los
documentos que son: Seleccion con técnicas de muestreo, conservacion
permanente o su eliminacion.

la oficina de archivo en compafiia del Comité Institucional de gestion y desemperio,
son los encargados de la seleccidon de los documentos, para su conservacion
permanente o eliminacién de acuerdo con la TRD.

la decisién de eliminar documentos, debera estar fundamentada y aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio una vez hayan perdido su valor
administrativo, fiscal, contable, o legal demostrando que su contenido no presente
valor para la investigacion y la cultura.

5.14 Preservacion a Largo Plazo

6.
La
anu
info
una

La conservacion permanente aplica para los documentos que son sensibles y
misionales de la entidad.

Los documentos que se deben conservar de manera permanente son:
Resoluciones Originales, Actas, Junta Directiva, reglamentos, decretos, y demas
de caracter Misional.

Medicién indice del Desempefio Institucional (IDE).

Medicion del Desempefio Institucional es una operacion estadistica que mide
almente la gestibn y desempefio de las entidades publicas, proporcionando
rmacion para la toma de decisiones en materia de gestion. El IDI se presenta en
escala de 1 a 100, siendo 100 el maximo puntaje a lograr, asi mismo, los minimos

y maximos de cada indice estan determinados por la complejidad de cada politica
medida.

A continuacion, se muestra se relaciona la medicion para el periodo 2019, 2020 y 2021
toda vez que al momento de elaborar el presente informe no se habia realizado la
medicion para el 2022.
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6.1 Calificacion Gestion Documental vigencias 2019, 2020, 2021 FURAG.

En el marco el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, realiza anualmente la medicion del desempefio
de las entidades del orden nacional y territorial mediante la aplicacién del Formato
Unico de Reporte de Avance a la Gestion-FURAG.

Para las mediciones realizada en el 2020, 2021 2022 sobre la vigencia 2019, 2020 y
2021 el IDMC obtuvo una calificacion de 55.0, 60.2 y 55.2, respectivamente, ubicandose
en los quintiles 2 (2019), 1 (2020) y 1 (2021).
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6.1.1 indice del Desempefio Institucional (IDE).

indice de desempefio institucional Indice de desempefio institucional
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Promedio grupo par Il Funtaje consultado Ranking (quintil)
55.0 - ¥ g - :
| | r ; 4
59.2 ol 928 .
183 ! 863 minimo puntaje naximo puntaje
WMinimo Puntaje Maxima Puntaje 0 5 gpipo pal SRR ¢ 2
2019 2020

Fuente: hitps://mwww.funcionpublica.gov.co/web/mipg/resultados-medicion#menu_horizontal iconos 36769413

Indice de desempeifio institucional

Promedio grupo par B Puntaje consultado _ Ranking (quintil)
/62 4 2 3
’ 1 4
19.6 5 5 ' 2 98,2
minimo puntaje naxin untaje
grupo par grupo par 0 5

Fuente:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiZTgwY Tg4ANGMtZGZhMy00YmEOLWIOZWItN2F)YmUxMDQ 1MW YyliwidCI6[jU1MDNhY
WMyLTdhMTUtNDZhZi1liNTIWLTIJhNjc1YWQxZGYxNilsimMiOjR9&pageName=ReportSection396d1cd03a850a004c59

6.1.2 Desempefio Institucional por Dimenciones

En relacién a las dimensiones del MIPG, se destaca el puntaje de la Dimension D5.
Informacién y Comunicacion la cual hace referencia directa a la labor archivistica en la
entidad ha mostrado un decrecimiento al pasar de 61.1 2019 a 56.0 para el 2021.
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®\Valor maximo de referencia ®Puntaje consultado

D1 Dimension Puntaje Valor méximo de
consultado referencia
-~
D7 D2 D1: Talento Humano 525 984
m D2: Direccionamiento y 539 99,2
Planeacion
D3: Gestion para Resultados 533 981
D4: Evaluacion de Resultados 482 988
D6 N D3 DS: Informacién y 56,0 98,6
p A
m DI'TIUI'IICVECIOH -
D6: Gestion del conocimiento 51,0 99,1
D7: Control Interno 57.0 983
D5 D4

Fuente:
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6.1.3 Desempefio Institucional Politicas MIPG.

Frente al indice de desempefio institucional-IDI, al observar la puntuacion por politicas,
se observa la Politica POL-14 Gestion Documental fue la que presento mejor
desempefio durante la vigencia 2021 con una buena calificacion, siendo esta de 58.2
sobre 100.
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6.1.4 Desempefio Institucional Politicas Gestion de Archivo.

Frente al detallado del indice de desempefio institucional-IDI 2021, se observar que la
calidad del componente documental, en el cual se “mide la capacidad de la entidad
publica de “implementar los procesos de la gestién de los documentos en todos
sus formatos o soportes, creados o recibidos” por cualquier entidad en el ejercicio
de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, conservar y servir los
documentos, durante su ciclo vital”, con una 66.8 sobre 99.0, el detallado con menor
puntuacion correspondié a la Calidad del Componente Tecnolégico, en cual se mide “la
capacidad de la entidad publica de implementar “actividades para la administracion
electrénica de documentos, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad”
en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion documental y
administracion de archivos, con una calificacion de 40.7 sobre 99.3.

e estratégico 65 GESTION DOCUMENTAL: Calead del Companents admcracin de rchivs 479 %3

nte documental 689 %0 GESTION DOCUMENTAL Calad del Companente culvrl i o

b 553 GESTON DOCUMENTAL Caldad df Companente docurentl 4] #h

e e L GO COCUMENTA Cokdsd 0 Compoente g 811 Bid

< o B0 eOn oMl Comporene o it i
2019 2020

Fuente: hitps:/iwww.funcionpublica.gov.co/web/mipg/resultados-medicion#menu_horizontal_iconos 36769413

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del Componente administracion de archivos 47,8 96,4

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del Componente cultural 584 98,4

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del Componente documental 66,8 99,0

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del Componente estratégico 57,0 86,5

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del Componente tecnolégico 40,7 99,3
2021
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7. Pagina web institucional.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, tiene a disposicion de sus usuarios y
partes interesadas la direccion electronica www.culturameta.gov.co, con el fin de dar
mayor visibilidad a su portafolio de servicios, permitiéndole llegar a un publico mas
amplio a cualquier hora del dia. Igualmente, el IDCM se retroalimenta y mejora la
ejecucion de sus procesos mediante las PQRSF radicadas por usuarios el enlace
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScrPuifrpHO051vMRVP5AfdmMEKYWW QF
k-cF2eKOeJInRhbzA/viewform

Durante la revision de la pagina web, se pudo evidenciar que el IDCM no tiene
organizada la informacion relacionada con la gestion de archivistica en un solo sitio, ya
gue se encontraron documentos relacionados al archivo alojada en diversos sitios de la
pagina web, dificultando la localizacion y consulta de las misma

El primer enlace que se reviso fue el link: GESTION DOCUMETAL, que se encuentra
en la pestafia NOSOTROS de la pagina inicio de la pagina web institucional, este enlace
nos llevé a https://culturameta.gov.co/pagina/documentacion donde se encontré una
pestafia ARCHIVO.

Cabe resaltar que al abrir el link GESTION DOCUMETAL, se observan las pestafias
2020, 2021, 2022 y 2023, solo la pestafia 2023 contiene informacion.

T A - ]

3 o e o2
23 mayo 2022 13 junio 2023 5 J Cema

~eae ot 50 4 153

Revisada la informacion publicada por el IDCM en la pestafia mencionada se evidencio
gue de la informacién solicitada por el Archivo General de la Nacion (AGN) en la circular
Externa 003 del 15 de mayo de 2023, se encuentran publicadas las Tablas de Retencion
Documental — TRD de la Direccién, los documentos generados por la oficina Asesora
de Control Interno y la oficina Asesora de Musica se generan con la codificacion
asignada a esta dependencia, Subdireccion General y la subdireccion Operativa, no se
encontré relacionado el acto administrativo de aprobacion en ningun aparte de las TRD.
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Informacion publicade en esta pestafia GESTION DOCUMETAL:

¢ Indice Informacion Clasificada y Reservada IDCM 2020
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Otra informacion del archivo publicade en pestafia diferente a GESTION DOCUMETAL
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El continuando con la revision de la informacion del mismo link: GESTION
DOCUMETAL, en la pestafia PLANEACION.

En esta pestafia se encuentra publicado los planes institucionales a que hace referencia
el articulo "2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accion” del Decreto 612 de 2018. Revisando la informacién publicada se evidencio
gue los enlaces las vigencias 2020, 2021 y 2022 se en cuentra rotos.

CIE AR €06 % - @3 GAE S B X L Ll |

La informacién contenida en el enlace de la vigencia 2022 hace referencia a los planes
del Decreto 612 de 2018, se evidencio que los mismos fueron aprobados mediante
resolucién 016 del 30 de enero de 2023, el documento publicad encla pagina web se
encuentra en PDF, al momento de la revicion de la resolucion no se observaron las
firmas pertinentes ni la anotacion original firmada.

Informacion publicade en esta pestafia MIPG.

En esta pestafia, se evidencio que el Instituto Departamental de Cultura del Meta tiene
publicado los manuales guias y procedimientos de todas las dependencias por afio,
estos no se encuentran discriminados por area ni tipo (manuales, procesos,
procedimiento y/o guias). En referente al archivo se encontro en la pestafia 2020 los
siguientes documentos:

e Procedimiento de Elaboracion y Control de la Informacion Documentada, Cédigo:
DE-SIPG-P-01, Version 1.

e Listado De Documentos, Codigo: DE-SIPG-L-01, Version 1.

¢ Formato de Solicitud de Elaboracion, Modificacion o Eliminacién de Documentos,
Caddigo: DE-SIPG-F-02, Version 1.

GESTION DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION GIC
PROCESO DOCUMENTAL PD
Caracterizacion Gestion Documental GIC-PD-C-01 01
Procedimiento de organizacion de Archivo de Gestion GIC-PD-P-01 01
Procedimiento Servicio de Archivo GIC-PD-P-02 01
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Procedimiento Transferencias Documentales GIC-PD-P-03 01
Procedimiento Eliminacién de Documentos GIC-PD-P-04 01
Formato Rotulo Identificacién de Carpetas GIC-PD-F-01 02
Formato Hoja de Control GIC-PD-F-02 02
Formato Rotulo Identificacién de Cajas GIC-PD-F-03 02
Formato Unico Inventario Documental GIC-PD-F-04 02
Formato Acta de Entrega Transferencia Documental GIC-PD-F-05 02
Formato Acta de Visita Asesoria Gestion Documental GIC-PD-F-06 01
Formato Préstamo Documentos de Archivo GIC-PD-F-07 02
Formato Registro de Consulta y Servicio de Archivo GIC-PD-F-08 01
Manual de Organizacion de Archivo de Gestidon, Aplicacion Tablas de GIC-PD-M-01
Retencién Documental y Transferencias Documentales 01
Manual Sistema Integrado de Conservacién Documental - SIC GIC-PD-M-02 01
Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR GIC-PD-PL-01 01

8. Plan Institucional deArchivo (PINAR) 2020 - 2023.

Dentro de las actividades programada por el Instituto Departamental de Cultura del
Meta, para el periodo 2020 — 2023, dentro del Plan Institucional deArchivo (PINAR), en
el mapa de ruta se proyecto la concecucion del un espacio adecuado ya que dentro de
los aspectos criticos se evidencio la necidad que tenia el instituto de disponer de un
espacio adecuado con las minimas condiciones de seguridad de acuerdo a las normas
establecidas en articulo 3 del Acuerdo 8 del 2014.

Dondo cumplimiento a las acitividades del Plan Institucional deArchivo (PINAR), De
acuerdo con la gestion realizada por los directivos, esta actividad quedo cumplida en el
100%, mediante asignacion de una bodega por medio de una adiccion al comodato 01
del 2019, la cual se encuentra ubicada el Barrio EI Nogal, Diagonal 19 #23 — 02
instalaciones d eEDESA
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Se realizaron, acompafiamiento y asesorias al personal del instituto por parte de la lider
del proceso archivistico sobre:
e Laimportancia de matener un sistema Gestion Documental ordenado.
e Mesas de trabajo y capacitaciones con el con el personal de apoyo del area de
archivo, para mantener actualizado en procesos archivisticos.
e Con el personal de apoyo del area de archivo, se realizo clasificacion, organizacion,
rotulacion, hoja de control de de mas de 248 carpeta que se encuentran en el
archivo de la vigencia 2023.

Inventarios de caroesta recibidad por el archivo durante las vigencias 2020, 2021, 2022
y 2023 con corte a 30 de junio.

TOTAL
DEPEN | SERIE | DETALLE 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | CARDETAS
100 01 ACCIONES DE TUTELA. 0 0 0 0 0
ACTAS DE COMITE DE
100 02 CONCILIACION Y DEFENSA | 0 0 0 1 1
JUDICIAL.
ACTAS DE COMITE DE CONTROL
100 02 INTERNG 20 3 8 4 35
100 05 CIRCULARES INFORMATIVAS. 2 2 2 2 8
200 06 COMPROBANTES DE EGRESO. 37 135 | 200 | 108 480
200 08 CONCILIACIONES BANCARIAS. 12 15 13 15 55
200 09 CONTRATOS 267 | 673 | 1100 | 800 2840
200 10 CONVENIOS 3 0 10 11 24
100 11 DERECHOS DE PETICION 2 1 1 1 5
EVENTOS 3 12 14 29
200 12 HISTORIAS LABORALES 8 2 1 1 12
200 13 INFORMES 6 7 7 4 24
200 14 INVENTARIO 3 3 3 2 11
200 16 NOMINA 5 5 5 2 17
100 18 PLANES 13 13 13 13 52
100 20 PROGRAMA 2 2 2 2 8
300 21 PROYECTOS 8 13 11 6 38
200 23 RECIBOS TESORERIA 25 31 25 12 93
200 24 REGISTROS DE ALMACEN 3 7 6 6 22
CONSECUTIVO DE
100 26 | COMUNICACIONES 5 6 6 4 21
LIBRO RADICADOR DE
100 26 CORRESPONDENCIA 1 1 1 1 4
100 28 RESOLUCIONES 2 1 7
TABLAS DE RETENCION
200 30 DOCUMENTAL 1 0 0 0 1
TOTAL CARPETAS | 428 | 933 | 1430 | 996 3787

El IDCM genero durante las vigencias 2020 al 2023 un total de 3787 carpetas
almacenadas en 631 cajas equivalente 158 metros lineale, la baja produccion de
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documentacion durante la vigencia 2020 y 2021 al confinanamiento por pandemioa
COVID 19.

e

9. Circular Externa 003 del 15 mayo de 20233 Archivo General de la Nacién.

1.1 Programa de Gestiéon Documental — PGD.

El Instituto Departamental de Cultura del Meta, no tiene aprobado un Programa de
Gestion Documental como tal, lo anterior no ha sido 6bice para que el IDCM tenga
implementada diferentes estrategias para la planeacion en su sistema de Gestion
Documental, en cumplimiento a lo establecido en el Titulo 1l del Decreto 1080 de 2015.
Para dar cumplimietno al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el instituto dicto directrices
en su Politica de Gestion Documental, Caodigo: DE-SIPG-PO-05 para el tratamiento que
se le debe dar a toda la correspondecia enviada o recibida desde y hacia el entidad,
dentro de las directrices dictadas se priorizaron las siguientes:

a) Planeacion.

b) Produccién.

c) Gestiony Tramite.

d) Organizacion.

e) Transferencia.

f) Disposicion de Documentos.
g) Preservacion a largo plazo.
h) Valoracion.

1.2 Cuadro de Clasificacién Documental.

El Instituto Deparatamental de Cultura del Meta, cuenta con el Cuadro de Clasificacion
Documental, aprobadas mediante acuerdo 001 de 2012, y adoptadas al interior del
instituto mediantyer resolucion 796 del 31 de diciembre de 2012, donde se reflejan
esquemas la jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por el
instituton de cada una de la dependencia de la entidad.

Desde au aprobacion se viene implementando en la documentacion producida por el
instituto.

1.3 Tablas de Retencion Documental - TRD.

El Instituto Deparatamental de Cultura del Meta, cuenta con las Tablas de Retencion
Documental, aprobadas mediante acuerdo 001 de 2012, y adoptadas al interior del
instituto mediantyer resolucion 796 del 31 de diciembre de 2012, donde se reflejan
esquemas la jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por el
instituton de cada una de la dependencia de la entidad.

Desde au aprobacion se viene implementando en la documentacion producida por el
instituto.

1.4 Tablas de Retencion Documental - TRD.
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El instituto ha la fecha no ha realizado eliminacion de documental, lo anterior debido a
que el area de mayor produccion documental es la de contratacion, la seleccidén para
su probable eliminacion se realiza despues de 30 afio y el IDCM tiene 25 afios de
funcionamiento.

1.5 Inventarios documentales.

Cada dependencio y/u oficina actualiza siu inventario documental antes de realizar al
transferencia documentoa al archivo central del instituto diligenciando el formato unico
de inventario documental codigo GIC-PD-F-04.

1.6 Tablas de Valoracion Documental.

Debido al cotro tiempo de vida del instituto no se ha requerido la elaboracion de las
Tabal de Valoracion Documental, igualmente a la fecha el instituto no ha producido
documentacion historica que genere transferencias secundarias o terciarias.
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