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MEMORANDO Fecha:  03/07/2020 - 10:36 AM
110301 Remitente: CARMEN ELEN A BERN AL ANDRADE
Bogoté D.C D ependencia: Despacho de la Ofidra Asesora de Control Intemo

Destinatario: LIBARD O ASPRILLA LARA

PARA: LIBARDO ASPRILLA LARA, Director General D =stne: DPIRECCION GENERAL

Folios: 2 Anexs: 31

DE: CARMEN ELENA BERNAL ANDRADE, Asesora Control Interno
ASUNTO: Informe Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)
Respectado Director:

De conformidad con el Decreto 648 de 2017 Art. 2.2.21.4.9 literal j, establece que:
“Los jefes de control interno o quienes hagan sus veces deberan presentar los
informes que se relacionan a continuacion: j. De cumplimiento del plan de
mejoramiento archivistico de que trata el Decreto 106 de 2015”.

Adicionalmente el Decreto 106 de 2015, en su articulo 30. Seguimiento y
verificacion indica:

“El Archivo General de la Nacién tendrd a su cargo el seguimiento y verificacion del
cumplimiento de las 6rdenes impartidas de tal forma que se garantice el cumplimiento
de la Ley General de Archivos - Ley 594 de 2000, la Ley 397 de 1997 modificada por
la Ley 1185 de 2008, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 212 del
Decreto-ley 019 de 2012 y sus normas reglamentarias. // Paragrafo 2°. La Oficina de
Control Interno de la entidad debera realizar seguimiento y reportar trimestralmente
los avances de cumplimiento de las actividades presentadas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA).”

Para que se establezcan las acciones correctivas que seran revisadas en el préximo
seguimiento, de adjunta el informe final con el resultado del seguimiento efectuado
por la Asesoria de Control Interno del periodo septiembre 2019 a mayo 2020, previa
socializacion con la SAF.

Cordialmente,

CARMEN ELENA BERNAL ANDRADE

CC: Doctora Gloria Josefina Celis Jutinico — Subdirectora Administrativa y Financiera — SAF
Anexos: Dieciséis (16) Folios

NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA FECHA
Elabord Miguel Alft_)nso Sol_ano Rot_)les - Original firmado 03-julo-2020
Profesional Universitario
Aprobd Carmen Elena Bernal Andrade — o .
Reviso Asesora Control Interno Original firmado 03-julo-2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma de la Asesora de Control Interno del Instituto
para la Economia Social IPES.
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AUDITORIA
INTERNA DIMENSION: INFORMACION Y COMUNICACION
X COMPONENTE DEL MECI: I_NFORMACION Y

COMUNICACION

'NF%EQME Informe de Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA
PROCESO,

PROCEDIMIENTO, |GESTION DOCUMENTAL
Y/O DEPENDENCIA

RESPONSABLE DEL

PROCESO Subdireccién Administrativa y Financiera

Realizar seguimiento a los avances de cumplimiento de las actividades

OBJETIVO presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) de la Entidad.

Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), de conformidad con
ALCANCE la visita de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos del 5 al 8 de
agosto de 2019 Rad 00110-812-011770 del 27 de agosto de 2019.

PERIODO DE

EJECUCION De septiembre de 2019 a mayo 2020.

EQUIPO AUDITOR

Y/O EVALUADOR Miguel Alfonso Solano Robles - Profesional Universitario.

¢ Informes de visitas de seguimiento de la Secretaria Técnica del Consejo
Distrital de Archivos Rad. No. 00110-812-015069 del 09 noviembre 2017
y Rad 00110-812-010381 del 3 septiembre 2018, visita de la Secretaria
5 Técnica del Consejo Distrital de Archivos del 5 al 8 de agosto de 2019 Rad
DOCUMENTACION 00110-812-011770 del 27 de agosto de 2019.
ANA"(:!)ZADA e Diagnéstico del Fondo Documental Acumulado de la Subdireccion Distrital
de Archivos remitido con radicado 00110-812-007545 de fecha 5 junio de
20109.
¢ Contrato de Prestaciéon de Servicios 416 de fecha 26 de junio de 2019 con
Empresa de Telecomunicaciones ETB.

(1) Marque con X el enfoque y énfasis que tuvo la Auditoria Interna.
(2) Establezca el titulo general del Informe de Auditoria Interna.
(3) Realice una relacion de la documentacién analizada con base en los criterios de auditoria definidos.
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Informe Asesoria Control Interno seguimiento Plan de Mejoramiento
archivistico Rad 00110-817-002591 de 28 marzo de 2019.
Informe Asesoria Control Interno seguimiento Plan de Mejoramiento
archivistico Rad 00110-817-010275 de 16 octubre de 2019

1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Metodologia

Teniendo como fuentes de informacién las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivo, los informes de Asesoria de Control Interno y lineamentos en tiempo de pandemia dados
por el Archivo General de la Nacién, se toma cada uno de los puntos para establecer los
antecedentes y asi realizar su seguimiento a fin de observar la evolucién y cumplimiento de los

aspectos consignados como también las proyecciones establecidas.

Antecedentes

El desarrollo este seguimiento en la Subdireccion Administrativa y Financiera se adelant6 centrando
las acciones y requerimientos de informacion en Gestibn Documental, tomando como base el
Decreto 828 de 2018 Alcaldia Mayor de Bogota — “Por el cual se reglamenta el Sistema Distrital de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

“Articulo 5. Organizacion del Sistema Distrital de Archivos. El Sistema Distrital de Archivos esta
conformado por las siguientes instancias rectoras, articuladoras y ejecutoras en los diferentes sectores
de la administracion distrital:

Instancia rectora
La Direccion Distrital de Archivo de Bogota, encargada de organizar y dirigir el Sistema
Distrital de Archivos

Instancias Articuladoras
Son las entidades y organismos distritales o las dependencias de aquellas, encargadas de la
coordinacién del Sistema Distrital de Archivos en su jurisdiccién

1 En cada sector administrativo, la entidad cabeza de cada sector, a través de su dependencia
responsable de la funcion archivistica.

2 En cada entidad u organismo distrital, la dependencia encargada de la funcién archivistica, la cual
es responsable del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos - SIGA-.”
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Se complementa el reporte teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
en su Dimension 5 Informacion y Comunicacion que desarrolla los lineamientos de las siguientes
politicas de gestion y desempefio institucional:

e Gestion Documental

e Transparencia, acceso a la Informacion publica y lucha contra la corrupcién

Lo anterior conlleva al seguimiento de la aplicacion de los regulado en la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica Nacional, al observar los
contenidos de la pagina web www.ipes.gov.co:

Tabla 1. Seguimiento cumplimiento Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica

Consulta en pagina web del IPES — junio 2020

Capitulo Contenido pagina WEB www.ipes.gov.co Articulo Literal

Nota: Para la creacion y consulta de peticiones efectuadas a la

1 Informacién de interés IPES entidad dar clic en el Formulario de SDQS el cual direcciona al 11 H
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — Bogota te escucha.
1.1 Mecanismo para la atencién al ciudadano 9 -
1.2 Localizacion Fisica, horarios de atencion. 9 A
1.3 Correo electrénico para notificaciones judiciales 9 -
1.4 Politicas de seguridad de la informacién 9 D
a. Espaci6 Fisicos: Calle 73 No 11 - 66 - Sede Edificio Torre 73 9 A
b. Teléfonos: PBX: (+57) 297 60 30 - Linea Gratuita (+57) 018000- A
124737 9
c. Correo solicitudes: sausuario@ipes.gov.co 9 A
d. Cédigo Postal: 110221 9 A
e. Formulario de SDQS 11 A
f. Bogota te escucha para nifios 9 A
Horario de Atencion: Lunes a Viernes 8:00 a.m . — 5:30 p.m. (Horario 9 A
continuo)
Horarios de atencién (Plazas de Mercado y Puntos Comerciales) 9 A
Ley 1581 Proteccion de datos personales 12 A
Politica de Tratamientos de Datos Personales 11 B
Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso 9 D
Sede Principal Calle 73 No 11-66 - Sede Edificio Torre 73 Bogota- 9 A
Colombia
sjuridicac@ipes.gov.co 9 -

Total 1 Informacién de interés IPES 18

Ilnof'olrn;;r;rg:ggsl i(iz Gestion de 10.1 Informacién minima requerida a publicar 9 D
10.10 Informes Peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes 25
de acceso a la informacion
10.2 Registro de Activos de Informacién 11 J
10.2.1 Inventario de Activos de Informacion - Software, Hardware y 11 3
Servicios
10.2.2 Cuadro de Caracterizacion 9 D
10.2.3 Tablas de Control de Acceso 25 -
10.2.4 Modelo de requisitos para la gestion de documentos 15
electrénicos
10.3 Indice de Informacién Clasificada y Reservada 20 -
10.4 Esquema de Publicacién de Informacion (31 Diciembre 2019) 12 A
10.5 Programa de Gestiéon Documental 15 -
10.6 Tablas de Retencién Documental 15
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10.7 Registro de publicaciones 11 J
10.8 Costos de reproduccion de la informacién publica 15 -
10.9 Mecanismos para presentar quejas y reclamos 11 H
Acta comité N.3. (Ver Aqui) 11 C
15 -
Acta de Comité No.3. (Ver Aqui) 11 C
Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental por comité interno 15 :
de archivo.
Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental por Consejo 15 :
Distrital de Archivos.
Cronograma desarrollo modelo de requisitos. (Ver Aqui) 9 D
Cronograma transferencias documentales primarias (Ver Aqui) 15 -
Cuadro de Clasificacion Documental 12 C
Guia Implementacién TRD 15 -
Guia préctica transferencias primarias (Ver Aqui). 15 -
Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos (Ver 15 :
Aqui).
Nombre 9 D
Resolucion 169 de 2013 “por la cual se regula el Comité Interno de 9 D
Archivo del Instituto Para la Economia Social IPES”.
Tabla de control de Acceso. (Ver Aqui) 25 -
Transferencias Documentales Primarias 15 -
Total 10. Instrumentos de Gestion de
o A 29
Informacién Publica
"Resolucion No 235 de 2019 “Por la cual designa a los gestores de
2. Informacién de Interés integridad del Instituto Para la Economia Social IPES para la vigencia 9 D
2019-2021”
"Resolucion No 531 de 2018 “Por la cual se adopta el cddigo de 9 D
integridad del instituto para la economia social IPES™”
2.1 Publicacién de Datos Abiertos 11 K
2.10 Cddigo de Integridad 9 A
2.11 Instancias de Coordinacién 9 A
2.12 Promesa de valor del IPES 9 A
2.2 Estudios investigaciones y otras publicaciones 9 A
2.3 Convocatorias 9 A
2.4 Preguntas y respuestas frecuentes 9 A
2.5 Glosario 9 A
2.6 Noticias 9 A
2.7 Calendario de Actividades 9 A
2.8 Informacién para nifios, nifias y adolescentes 9 A
2.9 Informacién adicional 9 A
Memorias Foros y Salas de Discusiéon 9 A
Total 2. Informacion de Interés 15
3. Estructura Orgéanica y Talento Humano | 3.1 Misién y Vision 9 A
3.2 Funciones y Deberes 9 A
3.3 Procesos y Procedimientos 9 -
3.4 Organigrama 9 A
3.5 Directorio de informacién de servidores publicos y contratistas 9 C
3.6 Directorio de Entidades 9 A
3.7 Agremiaciones 9 A
3.8 Ofertas de empleo 9 A
Total 3. Estructura Orgénica y Talento 8
Humano
4. Normatividad Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Lineamientos 9 D
Nombre 9 D
Total 4. Normatividad 2
5. Presupuesto 5.1 Presupuesto General 9 B
5.2 Ejecucion Presupuestal Histdrica Anual 9 B
5.3 Estados Financieros 9 B
Distribucion presupuestal de proyectos de inversién 9 B
Registros presupuestares-PREDIS 9 B
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Total 5. Presupuesto

6. Planeacion

Nota: el Instituto para la Economia Social IPES expide de forma
unificada las acciones de atencion a la ciudadania a través del Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano - PAAC, el cual puede
consultar a continuacion.

6.1 Politicas, lineamientos y manuales

6.2 Plan de Gasto Publico

6.3 Programas y proyectos en ejecucion

6.4 Metas, Objetivos e Indicadores

6.5 Participacion en la formulacion de Politicas

6.6 Informes de empalme 2012-2016

6.6.1 Acta de Empalme 2019

6.6.2 Presentacién Empalme 2019

6.6.3 Acta de Informe de Gestion

6.7 Informes finales 2016-2020

Contenido de las decisiones y/o politicas adoptadas que afecten al
publico, con fundamentos e interpretacién autorizada de ellas

Descripcion de los procedimientos para la toma de decisiones

Manual funciones planta global

Manual seguridad de la informacién

Manual SIG

Mapa de riesgos de corrupcién

Mapa de Riesgos de procesos (Institucional)

Mecanismo o procedimiento para la participacion ciudadana

-
[
—|0O[0|O|0(0|0| O |mmmm{m|—|O(m|®m |0

Nombre

Otros planes

Participacion ciudadana, control social y rendicién de cuentas

— |

Plan Anti tramites

Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano

Plan de Adecuacién y Sostenibilidad MIPG-IPES 2019

Plan de Desarrollo 2016-2020 Bogota Mejor Para Todos

Plan de Gasto Publico 2018

Plan de Gasto Publico 2019

Plan de Gasto Publico 2020

W(W|w|w| (O

Plan de Integridad

Plan de Previsién De Recursos Humanos (31 de enero de 2020)

[oe]

Plan de Rendicién cuentas

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién (31 de enero de
2020)

Plan de Servicio al ciudadano

Plan de Trabajo de SST (31 de enero de 2020)

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la
Informacién (31 de enero de 2020)

Plan De Vacantes (31 de enero de 2020)

Plan estratégico de la entidad (2016-2020)

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (31 de enero de 2020)

Plan Estratégico Talento Humano (31 de enero de 2020)

Plan Institucional de Archivo PINAR (31 de enero de 2020)

Plan Institucional de Capacitacion IPES (31 de enero de 2020)

Planes de Accién

Politicas Institucionales

Politicas y lineamientos

Programa de Bienestar e Incentivos (31 de enero de 2020)

Programa De Bienestar Social E Incentivos 2019 (31/01/19)

Total 6. Planeacion

7. Control

7.1 Informes de Gestion, Evaluacion y Auditoria

7.2 Reportes de control interno

7.3 Planes de mejoramiento.

7.4 Entes de control que vigilan al sujeto obligado y mecanismos de
supervision

m |(w|m|m|&|o|o|o|o|: || (o] © |o|m]| o |B|e| ©
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7.5 Informacién para poblacién vulnerable 11 E
7.6 Defensa Judicial 11 E
Anexo radicado: Remision del Informe de Gestion vigencia 2018 del 11 E
Instituto Para la Economia Social —IPES)
Informe de rendicién de cuentas a los ciudadanos 11 E
Informe enviado al CONCEJO (Informe de Gestion) 11 E
Total 7. Control 9
8. Contratacion 8.1 Publicacion de la informacién contractual 10 -
8.2 Publicacion de la ejecucién de contratos 10
8.3 Publicacion de procedimientos, lineamientos y politicas en materia 1 G
de adquisicién y compras
8.4 Plan Anual de Adguisiciones (PAA) 10
Convocatoria Publica 10 -
Informes Finales de Supervisién 11 E
Manual de Contratacion 10
Nombre 10
Plan Anual de Adquisiciones - Secop versiones anteriores 10
SECOP | 10
SECOP Il 10 -

Total 8. Contratacion 11

gi.u'l'dr:?;;isglspeé\gcms, atencion al 9. Tramites, Servicios, atencién al ciudadano y PQR 11 B
Cantidad de Usuarios Atendidos Por Servidor Publico y Promedio de
Calificacion a través del Digiturno 1 E
Correo Electrénico para Notificaciones

- IR : 11 F

Judiciales: sjuridicac@ipes.gov.co
Detalles de los tramites y servicios brindados directamente al publico 11 B
Enlace al Portal del Estado Colombiano o SUIT 11 B
Informe Encuesta de Satisfaccion Servicios IPES 11 E
Informe SDQS 11 E
No Mas Fila "Tramites sin complicaciones" 11 G
Nombre 11 A
Preguntas Frecuentes 11 B

Total 9. Tramites, Servicios, atencion 10
al ciudadano y PQR
Total general

Resultados FURAG Medicion Vigencia 2019

La Dimension 5 Informacion y Comunicacién en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion obtuvo
un puntaje de 88 en la medicién 2019, frente a 74,8 en la medicion 2018.

Respecto a la Dimension 3 Gestion con Valores para el Resultado, se obtuvo un puntaje de 88,5 en
2019 frente a 73 en 2018.

Los siguientes resultados por indice:
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Imagen 1. Resultados Medicion FURAG 2019

DIMENSION 5: INFORMACION Y COMUNICACION

Mide la capacidad de la entidad publica de mantener un adecuado flujo de informacion interna y externa, gestionar
eficazmente los documentos que la soportan y mantener canales de comunicacion acordes con sus capacidades
organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion (ver indices de la politica).

iNDICES DE GESTION DOCUMENTAL
= PUNTAIE OBTENIDO POR IPES

167:GESTION 165:GESTION 169:GESTION 166:GESTION 168:GESTION
DOCUMENTAL: Calidad | DOCUMENTAL: Calidad | DOCUMENTAL: Calidad | DOCUMENTAL: Calidad | DOCUMENTAL: Calidad
del Componente del Componente del Componente cultural del Componente del Componente
de | estratégico administracion de archivos tecnoldgico
87.0 83.7 78.3 69.4 411

Imagen 2. Resultados Medicion FURAG 2019

DIMENSION 3: GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS

Mide la capacidad de la entidad publica de ejecutar actividades que la conduzcan a lograr los resultados propuestos y a
materializar las decisiones plasmadas en su planeacion institucional, en el marco de los valores del servicio publico; asi
mismo, capacidad para mantener una constante y fluida interaccién con la ciudadania de manera transparente y
participativa, prestando un servicio de excelencia y facilitando la garantia del ejercicio de los derechos ciudadanos, a
través de la entrega efectiva de productos, servicios e informacion.

INDICES DE GOBIERNO DIGITAL Y TRANSPARENCIA
* PUNTAJE OBTENIDO POR IPES

96.0 | 97 i
3| 964 025 gos 874 | 87.0 | 845 | 820 | 826 | 813 | 81.2 | 807 | 787 688 | s 5
| | L % R

! | |
RANSPAR | [40.TRANSPAR | 34.TRANSPAR | 21:GOBIERNO | 118:GOBIERNO | 132 TRANSPAR | 136:TRANSPAREN | 35:TRANSPAR 133 TRANSPAR [ 37.TRANSPAR| 131, TRANSPAR 138 TRANSPAR) 29.TRANSPAR 120 GOBIERNO | 182 GOBIERNO 3: GOBIERNO|
ENCIA: Lucha Aten DIGITAL: DIGITAL:  [ENCIA: Indice de CIA: Lineamientos ENCIA: ENCIA: | ENCIA: Geslion| ENCIA: Gestion|  ENCIA: ;| DAL
contrala Seguidad de la Transparencia y | para el manejo yla Diwigacién de Riesgos de (documental paral Formulacion y. Procesos
comupcion y , | inforacien o Accesoals | sequidaddels | alaccesoala | proactiva dela Comupcion | el acceso ala | Seguimiento al
i sones, Informacion | informac infornacién | - informacion | ol nformacion Plan
integrdad |pibica apicados 3 i Pbica implementados | piblca en pidica
reciamos, Estado ablerto funcionamiento 50 implementada

seguros y
efcintes

Anticorupeién

98.0 | 97.3 89.5 | 874 | 870 | 845 81.2 | 80.7
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Con radicado 110-817-010275 de 16-oct-2019 la Asesoria de Control Interno, remitié el informe al
segundo seguimiento del PMA en la vigencia 2019, consignando observaciones y notas del informe
de visita de seguimiento al cumplimiento de la norma archivistica, por parte del Secretario Técnico
del Consejo Distrital de Archivos ( E ).

Con radicado 110-817-003201 de 03-jun-2020 la ACI informé de la Auditoria de Seguimiento al Plan
de Mejoramiento Archivistico y anexé el plan correspondiente.

Mediante Radicado 110-817-003360 de 10-jun-2020 la ACI realiz6 requerimientos de informacion,
y éstos fueron atendidos por la SAF con Radicado 110-817-003461 del 17-jun-2020.

Con base en las respuestas recibidas por parte de SAF, se convoc6 a mesa de trabajo para el 24-
jun-2020 a efecto de socializar la consolidacién y analisis de las observaciones y recomendaciones
dejadas por la ACI en los informes de seguimiento entregados en 2019, con el siguiente resultado:

1.1. Observacién 3.1: Desactualizacion de los documentos publicados en pagina Web y Drive
referentes al Programa de Gestién Documental.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“En el siguiente enlace se cuenta el documento ultima version
http://www.ipes.gov.co/images/informes/gestionDocumental/2018/PROGRAMA_DE_GESTION_DOCUM
ENTAL_VERSION_2.pdf igualmente el enlace en drive

https.//drive.google.com/drive/u/O/folders/TWmDG 1ySZZAnxHYJjOG4H8wOetijjN7Iu”

1.2. Observacién 3.2: Desactualizacion de los documentos publicados en pagina Web y Drive
referentes al Plan Institucional de Archivos PINAR.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“En el siguiente enlace se encuentra el documento ultima version
http://www.ipes.gov.co/images/informes/Planes/2020/DE-030_PLAN_INSTITUCIONAL_DE_ARCHIVO-
PINAR.pdf igualmente el enlace en drive

https.//drive.google.com/drive/u/O/folders/TWmDG 1ySZZAnxHYJjOG4H8wOetijiN7Iu”.

1.3. Observacién 3.3: Falta el establecimiento de un plan de accién con su cronograma y recursos
para cada instrumento archivistico contemplando el desarrollo de los programas especificos.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

“Se adjunta en la carpeta denominada Evidencias 3.3 el pantallazo del correo enviado al Archivo de Bogota
con la solicitud, igualmente el Acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019 y el Acta de Comité N. 1 del
4 de junio de 2020 en la cual se evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente.”

1.4. Observacién 3.4: Falta identificar los tipos de informacién de acuerdo al Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.2 en concordancia con el articulo 2.8.2.5.8 instrumentos archivisticos para la
gestion documental y el Diagnostico Integral de Archivo.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se aporta en la carpeta denominada Evidencias 3.4 el Diagnéstico integral de archivos electrénicos y la
matriz de requisitos de documentos electronicos elaborada conjuntamente con la Subdireccion de Disefio
y Andlisis Estratégico - Area de Sistemas”.

1.5. Observacién 3.5: La entidad no evidencia Tablas de Control de Acceso.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Enlace pagina web: http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/instrumentos-de-

gestion/gestion-documental y acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019 donde se aprueba el
instrumento archivistico, aportada en la carpeta identificada como Evidencia 3.3".

1.6. Observacién 3.6: La entidad no evidencia la Tabla de Valoracion Documental.
Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se adjunta en la carpeta denominada Evidencia 3.6 TVD los archivos: informe cuantitativo y cualitativo de

conformidad con el contrato 416 de 2019, Documento Historia institucional primer periodo y las evidencias
de las reuniones efectuadas con el Archivo de Bogota”.

1.7. Observacion 3.7: La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion.
Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se, adjunta la carpeta denominada Evidencia 3.7 Sistema integrado de conservacion la cual contiene: el
Acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019, el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020 en la cual
se evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente y el documento Manual del

Sistema de Integrado de Conservacion Documental el cual se encuentra en fase de revision”.

1.8. Observacion 3.8: La politica de gestiébn documental no cuenta con los cinco componentes
especificos que establece la norma Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia 3.8 Politica de Gestion Documental la cual contiene: el Acta
de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019, el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020 en la cual se
evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente y el documento Politica de Gestién
Documental el cual se encuentra en fase de revision”.

1.9. Observacion 3.9: La entidad no ha publicado las transferencias secundarias en la pagina web
Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“El Instituto no ha realizo transferencias documentales secundarias al Archivo de Bogota por lo tanto no
se ha efectuado publicacién en web”,

1.10. Recomendacion: Revisar y actualizar los documentos publicados en pagina Web e Intranet
de manera que correspondan a la dltima version aprobada.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Los documentos publicados en la pagina web e intranet corresponden a la dltima version”.

1.11. Recomendacion: Estudiar la incorporacion de los programas especiales al Programa de
Gestién Documental en cumplimiento a la Estrategia IGA+10 de la Secretaria General:

[ Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
0 Programa de Documentos vitales o esenciales

[ Programa de gestion de documentos electronicos

[0 Programa de archivos descentralizados

0 Programa de reprografia

0 Programa de documentos especiales

O Plan institucional de capacitaciones

0 Programa de auditoria y control

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se adjunta en la carpeta denominada Evidencias 3.3 el pantallazo del correo enviado al Archivo de Bogota
con la solicitud, igualmente el Acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019 y el Acta de Comité N. 1 del

4 de junio de 2020 en la cual se evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente”.

1.12. Recomendacion: Incorporar las recomendaciones del Diagnéstico del Fondo Documental
Acumulado a los cronogramas de trabajo.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020 que contiene el avance de este
aspecto durante los meses de enero a mayo y en el cual se establece en el aspecto critico nimero 4 la
elaboracién de la TVD Instrumento archivistico fundamental para la organizacién del Fondo Acumulado
denominado Fondo de Ventas Populares, igualmente se evidencian los avances en la carpeta denominada
Evidencia 3.6 TVD los archivos: informe cuantitativo y cualitativo de conformidad con el contrato 416 de
2019, Documento Historia institucional primer periodo y las evidencias de las reuniones efectuadas con el
Archivo de Bogota”.

1.13. Recomendacion: Considerar la inclusién en la Politica de Gestién Documental los siguientes
componentes:

e Marco conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y electrénica de las entidades
publicas.

¢ Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

¢ Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion programa de gestion de
informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad

e La cooperacién, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la oficina
de archivo, las oficinas e planeacién y los productores de la informacion”

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia 3.8 Politica de Gestion Documental la cual contiene: el Acta
de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019, el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020 en la cual se
evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente y el documento Politica de Gestién
Documental el cual se encuentra en fase de revision”.

1.14. Recomendacion: Establecer la agenda de productos a presentar ante el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio — sesién gestion documental - y determinar las fechas finales de
entrega de los mismos.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se aporta el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020”.

1.15. Recomendacion: Consolidar los cronogramas de trabajo en planes operativos que permitan
adelantar las estrategias propuestas de manera mas detallada con objetivos a corto, mediano y
largo plazo.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020 donde se evidencian las estrategias
establecidas a corto mediano y largo plazo.”

1.16. Recomendacion: Determinar la vigencia del Plan Institucional de Archivos e incorporar las
recomendaciones de las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos:

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020 con sus respectivos avances y
seguimiento de los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo”.

1.17. Recomendacion: Capacitacion en la implementacion de las tablas de retencién documental

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencias PIC la cual contiene el Plan Institucional de Capacitacion y
las capacitaciones efectuadas durante el mes de marzo de 2020”.

1.18. Recomendacion: Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR a corto, mediano y largo
plazo.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“La versiéon numero 2 del Plan Institucional de Archivo sera actualizada para la vigencia 2021, teniendo en
cuenta la jornada de sensibilizacién por parte del Archivo de Bogota que se efectuara en el mes de
septiembre de 2020, de acuerdo con los compromisos establecidos en el Acta de Comité llevado a cabo
el dia 4 de junio de 2020”.

1.19. Recomendacion: Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos (informacién que produce,
recibe y administra la Entidad en razén de sus funciones que se encuentre en medio, analogo,
digital y electrénico).

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se aporta en la carpeta denominada Evidencias 3.4 el Diagndstico integral de archivos electrénicos y la
matriz de requisitos de documentos electrénicos elaborada conjuntamente con la Subdireccion de Disefio
y Andlisis Estratégico - Area de Sistema”.

1.20. Recomendacion: Elaborar el Modelo de Requisitos funcionales para sistemas de gestién de
Documentos Electronicos, para la evaluacion de la informacion almacenada en computadores,
servidores u otro tipo de almacenamiento, su presentacion al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, y estudiar la posible solicitud de realizar mesas de trabajo con Archivo de Bogota.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“En el siguiente enlace se encuentra publicado el Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos: http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/instrumentos-de-gestion/gestion-
documental’.

1.21. Recomendacion: Implementar en la totalidad de expedientes registrados en el FUID la hoja
de control para las Series Historias Laborales y Contratos.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“La hoja de control para la serie documental de historias laborales formato FO-361 hace parte integral de
cada una de los expedientes, de otra parte las hojas de control para los expedientes de los contratos se
encuentran publicadas en el siguiente link y son utilizadas por las dependencias para la elaboracién de
cada uno de los procesos de contratacion:
https://drive.google.com/drive/u/O/folders/INgOtDIkAuqqqi72PL3Uz5axfcDf0ZyWX, finalmente se
adelant6 un proceso especial para la elaboraciéon de las hojas de control de los contratos de uso y
aprovechamiento econémico regulado y arrendamiento de las areas misionales, generando los formato
FO-808, FO-809 y FO-810 se adjunta la carpeta denominada Evidencias Hojas de control con todos los
procesos adelantados para la elaboracién de estos documentos”.

1.22. Recomendacion: Ajustar el Sistema Integrado de Conservacion y su aprobacion por parte
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, considerando que su estructura corresponda
a lo establecido en el Articulo 5 del Acuerdo 006 de 2014.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se, adjunta la carpeta denominada Evidencia 3.7 Sistema integrado de conservacion la cual contiene: el
Acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019, el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020 en la cual
se evidencia el tramite que adelantara el Instituto frente a este componente y el documento Manual del
Sistema de Integrado de Conservacion Documental cuya estructura corresponde a los establecido en el
Articulo 5 del Acuerdo 006 de 2014 el cual se encuentra en fase de revisién”.

1.23. Recomendacion: Dar continuidad a las tareas para finalizar la elaboracion y convalidacion
por parte del Consejo Distrital de Archivos de la Tabla de Valoracion Documental y realizar la
intervencion del Fondo Documental Acumulado.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020 que contiene el avance de este

aspecto durante los meses de enero a mayo y en el cual se establece en el aspecto critico niimero 4 la
elaboracién de la TVD Instrumento archivistico fundamental para la organizacién del Fondo Acumulado
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

denominado Fondo de Ventas Populares, igualmente se evidencian los avances en la carpeta denominada
Evidencia 3.6 TVD los archivos: informe cuantitativo y cualitativo de conformidad con el contrato 416 de
2019, Documento Historia institucional primer periodo y las evidencias de las reuniones efectuadas con el
Archivo de Bogota”.

1.24. Recomendacion: Elaborar, aprobar y adoptar las Tablas de Control de Acceso.
Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Enlace pagina web: http://www.ipes.gov.co/index.php/gestion-institucional/instrumentos-de-

gestion/gestion-documental y acta de Comité N. 3 del 24 de octubre de 2019 donde se aprueba el
instrumento archivistico”.

1.25. Recomendacion: Elaborar, aprobar y adoptar el banco Terminoldgico.
Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Dentro del Plan Institucional de Archivo PINAR para la vigencia 2020 se tiene contemplada esta actividad
se adjunta presentacion de la mesa de trabajo adelantada con el Archivo de Bogot4 en la carpeta
denominada Evidencia Banco Terminolégico”.

1.26. Recomendacion: Realizar plan de accién con su cronograma y recursos para cada
instrumento archivistico de manera sistémica, e indicando las actividades de control para el flujo
de entrada-proceso-salida de productos que lleven a la realizacién del Programa de Gestion
Documental.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020”.

1.27. Recomendacion: Elaborar, aprobar y adoptar el Plan operativo normalizado para el rescate
de la documentacién anexo donde se identifique la prioridad de rescate de acuerdo a los valores
primarios y secundarios de la documentacion como parte integral del plan de prevencion,
preparacion y respuesta a emergencias de la Entidad.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Teniendo en cuenta el plan de emergencias aportado en la carpeta denominada Plan de Emergencias y

lo descrito en el numeral 8.11.10. procedimientos operativos para manejos de Archivos Documentales, se
adelantard lo pertinente para la elaboracién del documento que complemente estos procedimientos.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Se adjunta en la carpeta denominada Evidencia 3.6 TVD los archivos: informe cuantitativo y cualitativo de
conformidad con el contrato 416 de 2019, Documento Historia institucional primer periodo y las evidencias
de las reuniones efectuadas con el Archivo de Bogota”.

1.28. Recomendacion: Designar un lider de eficiencia administrativa y Cero Papel de nivel asesor
o directivo nombrado mediante acto administrativo.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se aporta el Acta de Comité N. 1 del 4 de junio de 2020”.

1.29. Recomendacion: Establecer objetivos y metas para cada instrumento, identificando en los
cronogramas las actividades y recursos asignados, atendiendo el informe de la Secretaria
Técnica del Archivo de Bogota con radicados 00110-812-010381 del 3 de septiembre de 2018 y
00110-812-011770 de fecha 27 de agosto de 2019 para su presentacion y aprobacién ante el
Comité Institucional de Gestién y Desempenio.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461
“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020”.

1.30. Recomendacion: Establecer el plan de accion considerando el Diagnéstico del Fondo
Documental Acumulado.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencia PINAR vigencia 2020 que contiene el avance de este
aspecto durante los meses de enero a mayo y en el cual se establece en el aspecto critico nUmero 4
la elaboracion de la TVD Instrumento archivistico fundamental para la organizacién del Fondo
Acumulado denominado Fondo de Ventas Populares, igualmente se evidencian los avances en la
carpeta denominada Evidencia 3.6 TVD los archivos: informe cuantitativo y cualitativo de conformidad
con el contrato 416 de 2019, Documento Historia institucional primer periodo y las evidencias de las
reuniones efectuadas con el Archivo de Bogota.

“Con ocasion del estado de emergencia por Covid -19 el Instituto elaboré las circulares 020 y 021 de
otra parte se efectuara el andlisis de la Circular 047 del 29 de mayo de 2020 en la cual se establecen
los lineamientos para uso de documentos electrénicos en ambientes de trabajo en casa por la
contingencia generada por la emergencia sanitaria covid-19 y su respectiva guia la cual se adjunta en
la carpeta denominada Evidencia Manejo de documentos estado de emergencia’.

1.31. Solicitud: Medidas tomadas para el manejo de documentos electrénicos en ambientes de
trabajo en casa.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Con ocasion del estado de emergencia por Covid -19 el Instituto elaboro las circulares 020 y 021 de otra
parte se efectuara el andlisis de la Circular 047 del 29 de mayo de 2020 en la cual se establecen los
lineamientos para uso de documentos electronicos en ambientes de trabajo en casa por la contingencia
generada por la emergencia sanitaria covid-19 y su respectiva guia la cual se adjunta en la carpeta
denominada Evidencia Manejo de documentos estado de emergencia’.,

1.32. Solicitud: Reporte de participantes y resultados de la evaluacion de “Capacitacion
Conservacion y Preservacion documental archivos fisicos o digitales y Administracion de
comunicaciones oficiales” remitida en correo electronico el 19de marzo 2020.

Respuesta SAF Rad 110-817-003461

“Se adjunta la carpeta denominada Evidencias capacitacion grupo 2”.

2. FORTALEZAS

Liderazgo de Gestiébn Documental en el logro de aprobacion de las tablas de retenciébn documental.

3. OBSERVACIONES

Analizados los soportes a cada una de las observaciones y recomendaciones presentadas en
radicado 110-817-010275 de 16-oct-2019 la Asesoria de Control Interno, radicado 110-817-003201
de 03-jun-2020 la ACI informé de la Auditoria de Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico,
radicado 110-817-003360 de 10-jun-2020 de ACI, radicado SAF 110-817-003461 del 17-jun-2020 y
la mesa de trabajo del 24 de junio, se tiene:

3.1. Desactualizacién de los documentos publicados en pagina Web y Drive referentes al
Programa de Gestion Documental

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.13 Elementos del programa de gestiéon documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestion
Documental" que hara parte integral de este decreto.

Seguimiento ACI:

Consultado el enlace el 19 de junio 2020, el Drive y el documento PDF anexo en el radicado 110-
817-003461 de 17-jun-2020, el documento Programa de Gestion Documental no cuenta con pie de
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3. OBSERVACIONES
pagina que muestre nombres y firmas de quién elabord, revisé y aprobd, tampoco control de
cambios; no se evidencia Acta o Acto Administrativo para su aprobacion y adopcion.

Imagen 3. Consulta Carpeta Drive - SIG
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El documento no muestra formato en el pie de pagina:

Imagen 4. Consulta Carpeta Drive - SIG
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3. OBSERVACIONES

Recomendacion: Revisar y actualizar los documentos publicados en pagina Web e Intranet de
manera que correspondan a la ultima version aprobada.

Se ha de indicar la fecha del documento y la fecha de su publicacién en la pagina web e implementar
una base de datos o registro de control.

Se mantiene la observacion.

3.2. Desactualizacion de los documentos publicados en pagina Web y Drive referentes al Plan
Institucional de Archivos PINAR

Criterio o normatividad aplicable:

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional Art 16 “Archivos En su caracter de centros de informacién institucional que contribuyen
tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del
acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de
sus entidades procedimientos claros para la creacién, gestion, organizacion y conservacion de sus
archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacién™

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestidn
documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

Seguimiento ACI:

Consultado el enlace el 19-jun-2020, el Drive y el documento PDF anexo en el radicado 110-817-
003461 de 17-jun-2020, el documento Plan Institucional de Archivo PINAR muestra la Gnica version
del mismo V1 de 28-dic-2017, documento que ha de ser actualizado, indicando los responsables de

la tarea y la fecha de entrega del mismo.

Debe indicarse responsable y fechas de entrega.

1 http://www.centrodememoriahistorica.gov.co/descargas/transparencia/Ley1712-transparencia-acceso-informacion.pdf
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3.3. Falta el establecimiento de un plan de accién con su cronogramay recursos para cada
instrumento archivistico contemplando el desarrollo de los programas especificos

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Seguimiento ACI:

En Acta 1 de 04-jun-2020 se indica: "Con relacién a esta primera conclusion se expone la necesidad
de fortalecer el Recurso Humano con un Abogado e Historiador para dar continuidad en la
elaboracion de los instrumentos archivisticos de la Entidad especificamente la Tabla de Valoracion
Documental del Fondo acumulado denominado Fondo de Ventas Populares.

Por lo anterior la SAF informa que: “una vez se surta el proceso de armonizacion que actualmente
adelanta la Entidad se tiene contemplada la contratacién del Historiador para el segundo semestre
de la vigencia 2020...”, también se establece en dicha Acta: "En ella la Secretaria Técnica informa
a los participantes que la conclusién numero dos (2) relacionada con los programas especificos del
Programa de Gestion Documental -PGD, seran tenidos en cuenta para la tercera version del PGD,
el cual se actualizara de acuerdo con el nuevo plan de desarrollo". Por lo expuesto, en el archivo
Excel y el acta anexa al Rad 110-817-003461 de 17-jun-2020 se mantiene la observacion, se ha de
fijar fecha, cronograma y alcance de la contratacion del historiador y del abogado. Falta fecha de
inicio labores abogado e historiador.

En este aparte se ha de considerar la Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacién integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones”, se establece:

“ARTICULO 145. ACCIONES EN MATERIA DE MEMORIA HISTORICA. Dentro de las acciones en
materia de memoria histérica se entenderdn comprendidas, bien sean desarrolladas por iniciativa
privada o por el Centro de Memoria Histérica:

1. Integrar un archivo con los documentos originales o copias fidedignas de todos los hechos
victimizantes a los que hace referencia la presente ley, asi como la documentacion sobre procesos
similares en otros paises, que reposen en sitios como museos, bibliotecas o archivos de entidades del
Estado.

2. Recopilar los testimonios orales correspondientes a las victimas y sus familiares de que trata la
presente ley, a través de las organizaciones sociales de derechos humanos y remitirlos al archivo de
gue trata el numeral anterior, para lo cual se podra incorporar lo obrado en las audiencias publicas
realizadas en el marco de la Ley 975 de 2005, siempre y cuando no obste reserva legal para que esta

informacion sea publica, y no constituya revictimizacion.
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3. Poner a disposicion de los interesados los documentos y testimonios de los que tratan los numerales
1y 2 del presente articulo, siempre que los documentos o testimonios no contengan informacién
confidencial o sujeta a reserva...”.

3.4 Falta identificar los tipos de informacién de acuerdo al Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.5.2 en concordancia con el articulo 2.8.2.5.8 instrumentos archivisticos para la gestién
documental y el Diagndstico Integral de Archivo

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.2 Tipos de informacion:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos). b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos). c)
Sistemas de Informacion Corporativos. d) Sistemas de Trabajo Colaborativo. €) Sistemas de
Administracion de Documentos. f) Sistemas de Mensajeria Electronica. g) Portales, Intranet y
Extranet. h) Sistemas de Bases de Datos. i) Disco duros, servidores, discos 0 medios portables cintas
o0 medios de video y audio (analogo o digital), etc. j) Cintas y medios de soporte (back up o
contingencia) k) Uso de tecnologias en la nube.

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD). b) La Tabla de Retencién Documental (TRD). c)
El Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de
procesos, flujos documentales y descripcién las funciones de las unidades administrativas la
entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Seguimiento ACI:

Con Rad 110-817-003461 indica: "Se aporta en la carpeta denominada Evidencias 3.4 el
Diagnéstico integral de archivos electronicos y la matriz de requisitos de documentos electrénicos
elaborada conjuntamente con la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico -area de Sistema".
El formato anexo de Diagndstico integral de archivos electrénicos, herramienta en Excel de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota con corte a 16-abr-2020 carece de datos en el numeral 5
referentes a quién realiza el levantamiento de informacion, lo revisa y lo aprueba, por otra parte se
encuentra incompleto su diligenciamiento como el PINAR no indica Acto administrativo mediante el
cual se aprobd, el punto 4 de capacitaciones esta sin diligenciar, punto 3.3 Convenios no indica
vigencias.
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Matriz de requisitos de documentos electronicos: fecha de reporte 04-jun-2020, refleja el Balance
General de cumplimiento 54% y No cumplimiento de 46%. Se ha de establecer el cronograma,
responsables para la ejecucién del 100%."

Falta completar diligenciamiento de matriz y diagnostico.

Recomendacién: "Estudiar la incorporacién de los programas especiales al Programa de Gestién
Documental en cumplimiento a la Estrategia IGA+10 de la Secretaria General:

[ Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

O Programa de Documentos vitales o esenciales

0 Programa de gestion de documentos electronicos

[0 Programa de archivos descentralizados

0 Programa de reprografia

0 Programa de documentos especiales

O Plan institucional de capacitaciones

0 Programa de auditoria y control"

Si bien se adjunta pantallazo de envi6 del correo a Archivo de Bogota, 5 noviembre de 2019 no se
evidencia respuesta o0 gestion posterior de seguimiento para poder incorporar los programas
especiales al Programa de Gestién Documental en cumplimiento a la Estrategia IGA+10 de la
Secretaria General. Pendiente.

Recomendacion: Incorporar las recomendaciones del Diagndstico del Fondo Documental
Acumulado a los cronogramas de trabajo.

Con base en el Plan Institucional de Archivos, el reporte consolidado del contrato 416 de 2019 ETB
se viene cumpliendo la programacién del inventario documental por periodos. Siendo julio el mes
gue se tiene programado para inicio del cuadro de clasificacion documental, éste se ha de ajustar y
sincronizar con de los cronogramas de las actividades del Plan de Gestion Documental, PINAR y
Tablas de Valoracion Documental considerando los recursos a vincular de talento humano.
Pendiente.

Recomendacién Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos (informacién que produce, recibe y
administra la Entidad en razén de sus funciones que se encuentre en medio, analogo, digital y
electronico).

Con Rad 110-817-003461 se indica: "Se aporta en la carpeta denominada Evidencias 3.4 el
Diagnéstico integral de archivos electronicos y la matriz de requisitos de documentos electrénicos
elaborada conjuntamente con la Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico -area de Sistema".
El formato anexo de Diagndstico integral de archivos electrénicos, herramienta en Excel de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogoté con corte a 16-abr-2020 carece de datos en el numeral 5
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referentes a quién realiza el levantamiento de informacion, lo revisa y lo aprueba, por otra parte se
encuentra incompleto su diligenciamiento como el PINAR no indica Acto administrativo mediante el
cual se aprobd, el punto 4 de capacitaciones esta sin diligenciar, punto 3.3 Convenios no indica
vigencias.

Matriz de requisitos de documentos electrénicos: fecha de reporte 4 junio de 2020, refleja el Balance
General de cumplimiento 54% y No cumplimiento de 46%. Se ha de establecer el cronograma,
responsables para la ejecucion del 100%. Pendiente.

Recomendacién Elaborar el Modelo de Requisitos funcionales para sistemas de gestion de
Documentos Electrénicos, para la evaluacion de la informacién almacenada en computadores,
servidores u otro tipo de almacenamiento, su presentacién al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, y estudiar la posible solicitud de realizar mesas de trabajo con Archivo de Bogota.

La presentacion a través del enlace citado corresponde al Mapa de ruta para la elaboracion e
implementacién de Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo(SGDEA), pero no a los
requisitos funcionales, como se evidencia en el Modelo del Archivo General de la Nacion
https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2017/04/V2_Ficha_Software.pdf.
Se mantiene la observacion. Pendiente.

Recomendacién Implementar en la totalidad de expedientes registrados en el FUID la hoja de
control para las Series Historias Laborales y Contratos.

Si bien se encuentran soportes de las videoconferencias realizadas en la SGRSI para gestion de
organizacion de archivos y los compromisos, es necesario establecer el estado de avance por
dependencia, ya que el enlace corresponde a los formatos citados. Falta estado por dependencia.

Recomendacion: Elaborar, aprobar y adoptar el Banco Terminoldgico.

En el Plan operativo se indica que se da continuidad a la actividad de elaboracién del Banco
Terminoldgico, se ha de establecer responsables y fecha de entrega del Banco Terminoldgico
aprobado. Pendiente.

Recomendacién: Establecer objetivos y metas para cada instrumento, identificando en los
cronogramas las actividades y recursos asignados, atendiendo el informe de la Secretaria Técnica
del Archivo de Bogota con radicados 00110-812-010381 del 03-sep-2018 y 00110-812-011770 de
fecha 27-ago-2019 para su presentacion y aprobacion ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio.

Consultado el enlace el 19-jun-2020, el Drive y el documento PDF anexo en el radicado 110-817-
003461 de 17-jun-2020, el documento Plan Institucional de Archivo PINAR muestra la Gnica version
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del mismo V1 de 28-dic-2017. Se mantiene la observacion ya que el documento que ha de ser
actualizado, indicando los responsables de la tarea y la fecha de entrega del mismo. Pendiente.

3.5 La entidad no evidencia Tablas de Control de Acceso

Criterio o normatividad aplicable

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
...I) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Seguimiento ACI:

Consultado el enlace a la pagina Web se muestra documento en pdf FO 745 V1 en 10 folios, en cuyo
contenido no se encuentra la Oficina Asesora de Control Interno Cédigo 110301.

Recomendacién: Elaborar, aprobar y adoptar las Tablas de Control de Acceso.

Consultado el enlace a la pagina Web se muestra documento en PDF FO 745 V1 en 10 folios, en
su contenido no se encuentra la Oficina Asesora de Control Interno Cadigo 110301. Pendiente

3.6 La entidad no evidencia la Tabla de Valoracién Documental
Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.1.9 Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales
de Archivos. Son funciones de los Consejos Territoriales de Archivos las siguientes: 4 Evaluar las
Tablas de Retencion Documental — TRD —y las Tablas de Valoracién Documental de las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion, incluyendo las de los
municipios, aprobados por los Comités Internos de Archivaos, emitir concepto sobre su elaboracion
y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse; 5 Emitir los conceptos
sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes.

Seguimiento ACI:

El Acta de 12-dic-2019 si bien no muestra listado de participantes, en su contenido se expresan las
intervenciones.

El Acta de 26-ago-2019 indica que se tiene un inventario en estado natural previsto a revisar un total

de 1500 cajas 14,000 expedientes.
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El Acta de 23-abr-2020 corresponde a sesion virtual no se anexa listado de participantes a pesar
que se referencian.

En resumen, el informe de la ETB indica que para el primer periodo se revisaron 164 cajas y 1874
expedientes, lo que supera la cifra presentada en la sesion con Archivo distrital de 26-ago-2019.

Debe establecerse el cronograma, responsables y fechas de entrega de la Tabla de Valoracion
Documental para la totalidad de la documentacion.

Requieren ser estudiados los documentos por el abogado e historiador.
Recomendacién: Capacitacion en la implementacion de las tablas de retencion documental.

La resolucién 44 de 31-ene-2020 aprueba al Plan Institucional de Capacitacion PIC, en la
programacion no se evidencia capacitaciéon en la implementacion de las tablas de retencion
documental, por otra parte tanto en el memorando como en la presentacion de Power Point anexada
como evidencia, no se incluye en la Agendan este tema, se indica en el audio que se haréa la
capacitacion de las TRD en cada dependencia, por lo cual se mantiene la recomendacion y se
sugiere presentar la programacién respectiva. Pendiente.

Recomendacion: Dar continuidad a las tareas para finalizar la elaboracién y convalidacion por parte
del Consejo Distrital de Archivos de la Tabla de Valoracién Documental y realizar la intervencion del
Fondo Documental Acumulado.

Debe establecerse el cronograma, responsables y fechas de entrega de la Tabla de Valoracion
Documental para la totalidad de la documentacién. Pendiente.

3.7 La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b) La Tabla de Retencién Documental (TRD). c)
El Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas la entidad. i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos
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Seguimiento ACI:

Debe definirse cronograma, responsables y fecha de entrega del Manual del Sistema de Integrado
de Conservacion Documental.

Recomendacion: Ajustar el Sistema Integrado de Conservacion y su aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefo, considerando que su estructura corresponda a lo
establecido en el Articulo 5 del Acuerdo 006 de 2014.

Se ha de establecer responsables y fecha de entrega del Manual del Sistema de Integrado de
Conservacion Documental. Pendiente.

Recomendacién: Elaborar, aprobar y adoptar el Plan operativo normalizado para el rescate de la
documentacién anexo donde se identifique la prioridad de rescate de acuerdo a los valores primarios
y secundarios de la documentacion como parte integral del plan de prevencién, preparacion y
respuesta a emergencias de la Entidad.

El Acta de 12-dic-2019 si bien no muestra listado de participantes, en su contenido se expresan las
intervenciones.

El Acta de 26-ago-2019 indica que se tiene un inventario en estado natural previsto a revisar un total
de 1500 cajas 14,000 expedientes.

El Acta de 23-abr-2020 corresponde a sesion virtual no se anexa listado de participantes a pesar
que referencia.

El resumen del informe de la ETB indica que para el primer periodo se revisaron 164 cajas y 1874
expedientes, lo que supera la cifra presentada en la sesién con Archivo distrital de 26-ago-2019.

Se consulta SECOP | y el contrato en cuestion en el siguiente enlace:

https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=19-12-
9592978incorpord

Solo se ubica el contrato en pdf, no se encuentran mas documentos del proceso contractual por lo
gue no se puede evidenciar soportes de la ejecucion del mismo.
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Se deben aportar las evidencias que justifique el proceso del contrato 416 de 2019 y su avance.

Debe establecerse el cronograma, responsables y fechas de entrega de la Tabla de Valoracién
Documental para la totalidad de la documentacion. Pendiente.

Recomendacién: Designar un lider de eficiencia administrativa y Cero Papel de nivel asesor o
directivo nombrado mediante acto administrativo.

El numeral 6 de las conclusiones indica que se hara mesa de trabajo para la designacion del lider
de eficiencia administrativa, por lo que se mantiene la recomendacion, se debe informar qué acto
administrativo y quién es la persona designada, indicar fecha de la designacion. Pendiente.

Recomendacion: Aspectos referentes a manejo de documentos con ocasion del estado de
emergencia por Covid-19 y los lineamientos del Archivo General de la Nacion, indicar las medidas
tomadas que permitan observar el manejo de documentos de archivo durante Teletrabajo y Trabajo
en Casa, que mitiguen riesgos de pérdida de documentos fisicos (transporte fuera de la entidad),
deterioro de documentos (falta de espacios adecuados en hogares de los servidores), exposiciéon de
los documentos a la revelaciéon de informacién confidencial.

Se evidencia que se han dispuesto lineamientos para los procedimientos internos mediante la
circular 20 de 2020 (sin fecha de expedicion) dirigida a servidores publicos y contratistas encargados
de la elaboracion de minutas la cual es divulgada mediante radicado 110-817-002488 de 24-mar-
2020.

La Circular 21 de 2020 (sin fecha) da alcance a la circular 20 de 2020, dirigida a servidores publicos
y contratistas encargados del trdmite de contratos es divulgada mediante memorando 110-817-
002489 de 25-mar-2020.

La Circular 47 de 2020 (sin fecha) de Secretaria General da los lineamientos para el uso de
documentos electrénicos en ambiente de trabajo en casa por la contingencia generada por la
emergencia sanitaria Covid 19, se ha de evidenciar su divulgacion en el IPES"

Como se divulg6 la Circular 47 de 2020 (sin fecha) de Secretaria General.

3.8 La politica de gestion documental no cuenta con los cinco componentes especificos que
establece la norma Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6

Criterio o normatividad aplicable:

Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
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a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b) La Tabla de Retencion Documental (TRD). c)
El Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas la entidad. i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso Yy seguridad aplicables a los documentos

Seguimiento ACI:
Debe definirse cronograma, responsables y fecha de entrega de la Politica de Gestion Documental.

Recomendacién: Considerar la inclusiéon en la Politica de Gestion Documental los siguientes
componentes:

e Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades
publicas.

e Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

¢ Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, Programa de gestién de
informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad

e La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina
de archivo, las oficinas e planeacion y los productores de la informacion”

Seguimiento ACI:

Se debe fijar fecha de entrega del documento Politica de Gestion documental y citar los responsables
de la actividad. Pendiente.

Recomendacion: Consolidar los cronogramas de trabajo en planes operativos que permitan
adelantar las estrategias propuestas de manera mas detallada con objetivos a corto, mediano y largo
plazo.

Los documentos anexos corresponden al Plan Anual PINAR para la vigencia 2020, no se anexan
estrategias con los objetivos a mediano y largo plazo. Pendiente.

Recomendacién: Determinar la vigencia del Plan Institucional de Archivos e incorporar las
recomendaciones de las visitas de la Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos:

Los soportes adjuntos corresponden a la actualizacion del plan operativo para los meses de enero
a mayo de 2020, es necesario ver el avance del Plan Institucional de Archivos PINAR en su totalidad
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3. OBSERVACIONES

considerando los puntos ya citados del informe: objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
Pendiente.

Recomendacion: Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR a corto, mediano y largo plazo.

La sugerencia se mantiene, se ha de indicar responsables, fecha de presentacién del Plan
Institucional de Archivos PINAR actualizado y aprobado. Pendiente.

Recomendacion: Realizar plan de accién con su cronograma y recursos para cada instrumento
archivistico de manera sistémica, e indicando las actividades de control para el flujo de entrada-
proceso-salida de productos que lleven a la realizacion del Programa de Gestion Documental. Se
ha de establecer responsables y fecha de entrega del PINAR actualizado y aprobado.

3.9 La entidad no ha publicado las transferencias secundarias en la pagina web

Decreto 1080 de 2015 “Articulo 2.8.7.2.4. Actividades Previas al Proceso de Entrega y/o
Transferencia. entidades publicas que trata el articulo primero del presente Decreto deberan
adelantar las siguientes actividades previas al proceso entrega y/o transferencia:

1. Realizar un diagnéstico integral del estado los archivos, indicado anteriormente, en que se sefiale
como minimo, fechas extremas, volumen en metros lineales y cantidad de unidades de
conservacion, tipos soportes, estado de organizacién, herramientas de consulta, conservacion,
normas que inciden en su conservacion y se acopien todos instrumentos de clasificacion y
descripcion del fondo documental

2. Con base en los datos obtenidos durante el diagnéstico, se debe elaborar un Plan de Trabajo
Archivistico Integral, previendo los recursos necesarios para atender los gastos de entrega,
organizacion, conservacion, depdsito, migracion a nuevas tecnologias de documentos histéricos, y
depuracién de los archivos.

3. Identificar, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental, o a través de la elaboracién de
un Inventario en su estado natural, las series 0 asuntos que seran objeto de la transferencia.

4. Acordar previamente con la entidad que debe recibir los documentos, el procedimiento de entrega
ylo transferencia y recibo respectivo.

5. Seleccionar los documentos que requieren medidas especiales para su proteccién (documentos
confidenciales, actos administrativos, procesos judiciales, etc.), de conformidad con lo reglamentado
enlalLey 1712 de 2014.

K
BOGOT.

Calle 73 No 11-66
PBX (+571) 2976030
Linea Gratuita:
018000124737
WWW.ipes.gov.co




FORMATO

Caodigo: FO-175

cawaon INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version: 08

CE BEOCOTADD
TN LC At T

fIave r e o Fecha: 27/12/2017

3. OBSERVACIONES

6. Llevar a cabo los procesos de desinfeccibn documental para evitar riesgos laborales,
contaminacién o deterioro de los documentos que seran objeto de entrega.

Paragrafo. Previo al proceso de entrega y/o transferencia, el Archivo General de la Nacién o los
Archivos Generales Territoriales, segun el caso, analizaran con las entidades responsables de la
liguidacion, supresion, fusién, privatizacion, o algunas de cuyas funciones se trasladen a otras
entidades, la forma como se llevara a cabo el mismo, conforme a lo establecido en el presente
Decreto y demas normas expedidas por el AGN”.

Seguimiento ACI:

Establecer las fechas potenciales de las transferencias documentales secundarias con base en el
cronograma, las tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental, considerando el
personal de apoyo que se vincularia, casos del historiador y abogado.

Recomendacion: Establecer la agenda de productos a presentar ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio — sesion gestion documental - y determinar las fechas finales de entrega de
los mismos.

El Acta de Comité N 1 del 04-jun-2020 indica en el numeral 6 que se aprueba la revisién que debe
hacer conjuntamente SAF y SDAE del Manual del Sistema Integrado de Conservacion, no se precisa
fecha de entrega. Pendiente.

4. CONCLUSIONES

4.1. Se ha de consolidar informacién con base en las recomendaciones dadas por la Secretaria
Técnica del Consejo Distrital de Archivos para poder presentarlas en la visita del préximo mes
de agosto 2020.

4.2. Se evidencia el funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio — sesiones
de Gestiobn Documental — con su agenda vy fijacién de fechas, se ha de precisar qué se cumple
Yy qué no en cada jornada, con base en los responsables de las actividades.

4.3. Las Tablas de Valoracién Documental y Transferencias requieren contar con el Talento
Humano — Historiador y Abogado -, para avanzar en su ejecucion.

4.4. Se muestra debilidad en planeacion estratégica ya que se aplazan las tareas, falta designacion
de responsables, establecimiento de recursos y cronogramas que incorporen indicadores y
metas para su seguimiento y control.

4.5. Teniendo como marco de referencia el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, es
preciso tener en cuenta el enfoque integral de las 7 dimensiones, fortaleciendo el aspecto de
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4. CONCLUSIONES

Talento Humano requerido para asi desarrollar la Segunda Dimension Direccionamiento
Estratégico y Planeacion, y por lo tanto materializar en la Dimensién 5 Informacién y
Comunicacion las Politicas de Gestion Documental y la Politica de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

4.6. Lo anterior lleva a tener los cronogramas, recursos y tareas proyectadas a corto, mediano y
largo plazo para cada programa y plan que se va a estructurar considerando en nuevo Plan de
Desarrollo 2020-2024 Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para el Siglo XXI, contemplando
las circunstancias de la pandemia del COVID 19.

4.7. El reporte de participantes y resultados de la evaluacién de “Capacitacion Conservacion y
Preservacién documental archivos fisicos o digitales y Administracion de comunicaciones
oficiales” remitida en correo electrénico el 19-mar-2020, la participacion del Grupo 2 Oficina
Asesora de Comunicaciones, planilla del 16-mar-2020, un participante de SDAE vy cinco de
OAC.

5. RECOMENDACIONES

5.1. Establecer lista de productos a realizar indicando el plan con su cronograma, fechas de
entrega, responsables, recursos, indicadores y frecuencia de su estimacion.

5.2. Revisar e incorporar en SECOP | la gestion del contrato 416 de 2019 con ETB.

5.3. Definir la incorporaciéon del Recurso Humano para llegar la elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental.

5.4. Convocar el Comité Institucional de Gestién y Desempefio — Gestibn Documental para
establecer las prioridades a las observaciones y recomendaciones.

6. APROBACION

T\\ ﬁ_&u (4'« 7. .

ASESORA DE CONTROL INTERNO AUDITOR
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