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1. INTRODUCCION:

Se desarrolla a continuacion la Auditoria Regular al proceso de Apoyo Gestion Documental formulada
dentro del Plan Anual de Auditorias de la Vigencia 2018. Como principal criterio de evaluacién y
analisis de la Gestion del Area de Administracion Documental en el Instituto, se toma la Ley 594 de
2000 en la que se establecen las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado, asi mismo se tiene en cuenta otras criterios que reglamentan los procesos, procedimientos y
operatividad en garantia de la adecuada implementacion de los procesos documentales.

De acuerdo a la ley en mencion, el objetivo esencial de los archivos es disponer de la documentacién
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; por lo mismo, los archivos haran suyos los
fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la

ley.

Bajo estas premisas, el informe que se presenta a continuacion es producto del andlisis de la gestion
documental en el IDIPRON en relacidn con las necesidades propias de la Entidad, con las directrices
del Archivo Distrital y con el marco normativo que regula la funcion del Area encargada de custodiar y
administrar la documentacion en garantia de proteger el patrimonio documental historico de la Entidad.

2. CRITERIOS DE LA AUDITORIA:

o Constitucion Politica de 1991
o Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia

o Circular 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Organizacion de
Historias Laborales.

o Circular 001 de 2011 del Archivo General de la Nacion. Proteccion de Archivos por Ola
Invernal.

o Circular 001 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo

o Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en los relacionado con Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

o Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

o Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos Personales

o ACUERDO 006 DE 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
X1 "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000

o Acuerdo 007 de 2014: Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.
o Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de

Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.
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3. OBJETIVOS:

Evaluar la Gestion del Proceso de Apoyo Administracion Documental tomando como referente el marco
normativo que lo regula y su aplicabilidad en las Unidades de Proteccion Integral de la Entidad y las sedes
administrativas de la misma.

4. ALCANCE:

Evaluar el desarrollo y la implementacion del marco normativo referente a Sistema Integrado de Gestion y
Administracion Documental en el IDIPRON, determinando eficiencia, eficacia y efectividad en la
gestion del proceso de apoyo durante la vigencia 2018 en los diferentes espacios de intervencion y
sedes administrativas del IDIPRON.

5. EQUIPO DE TRABAJO:

ROLES EN LA
AUDITORIA NOMBRES COMPETENCIAS
Abordaje y andlisis de la gestion del Proceso de Apoyo Gestién Documental en
AUDITOR A . . e . .
LIDER Jennyfer Alvarez  relacion con el marco normativo, las politicas internas de la entidad y los

Pulido compromisos del IDIPRON frente a visita del Archivo de Bogota en el afio 2018.

6. METODOLOGIA APLICADA:

Como metodologia para el abordaje y evaluacion del Proceso de Apoyo Gestién Documental se efectla
seleccion de Unidades de Proteccion Integral, Areas, Dependencias y Sedes de Administracion
documental de manera aleatoria para visitas en las que se hace revision del archivo, teniendo como base
los tres procedimientos del Proceso de organizacion del archivo documental, el desarrollo de las
funciones del Area de Administracion Documental y los compromisos previamente establecidos
durante las visitas de seguimiento del Archivo de Bogota.

7. CONTEXTO DEL PROCESO A AUDITAR

Gestion Documental se define en el mapa de procesos de la entidad como un proceso de apoyo que
funciona como Area de Administracion Documental. Sus funciones fueron asignadas por medio de la
Resolucion 254 de 2001 y son transversales a la gestion de los procesos del Instituto. El Area
Administracion Documental subdivide su gestién en 2 partes; la primera, asociada a la Ventanilla de
Correspondencia y la segunda, en relacidn con los procesos archivisticos.

e Ventanilla de Correspondencia: Se hace la recepcion y radicacion de la documentacién
interna y externa del Instituto a fin de distribuir de acuerdo a solicitud y tramite. La distribucion
a otras entidades se hace por medio de la contratacion a una empresa de mensajeria, en la
actualidad presta su servicio Alas de Colombia.

e Procesos Archivisticos: Son las actividades encaminadas a la custodia y proteccion de los
documentos producidos por la entidad en el marco de la gestion institucional. En la entidad los
archivos se clasifican en Archivo de Gestion y Archivo Central. Como particularidad en
IDIPRON se da que el archivo de gestion presenta una subdivisién entre el archivo de Gestion
de las areas y/o dependencias y el archivo de gestién misional. Para cada uno de estos archivos
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se implementan tres procesos denominados como Clasificacion, Ordenacion y Descripcion los
cuales representan la linea técnica para la gestion documental.

Cabe aclarar que el archivo misional es un archivo de gestion centralizado, en razén a que tiene
la particularidad de custodiar historias sociales de NNAJ activos e inactivos, dicha condicion
depende del proceso pedagdgico y de la frecuencia en las asistencias, por ende los expedientes
se custodian en gestion cuando estan activos y en el el archivo central cuando estan inactivos

(Egreso).
AREA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
VENTANILLA DE PROCESOS
CORRESPONDENCIA ARCHIVISTICOS
A M
™ 'd ™
GESTION DE RECEPCION DE ARCHIVO DE ARCHIVO
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA GESTION CENTRAL
INTERNA EXTERNA "y
I ~
AREAS Y/O ARCHIVO
DEPENDENCIAS MISIONAL

Como contexto a esta funcion se explica los tipos de archivos existentes en el IDIPRON:

1. Archivo de Gestion: Relacionado con los archivos de todas las areas, dependencias y unidades.

2. Archivo de Gestion Misional: Hace referencia a las historias sociales de los NNAJ de la entidad.

3. Archivo Central: Reposa la documentacion que ya cumplio su tiempo de retencion en archivos de
gestion.

UBICACION DE LOS ARCHIVOS

l
. , |

) ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADC UPI FLORIDA
MMISIONALY
Todas las dreas, dependencias Calle 15 - Deposite 1: Desde 1971 hasta 2001
yio vnidades. - Depédsito 2: De 2001 — 2013

- Depdsito 3: de 2001 - 2016

- Depdsite 4: Convenio IDU 022 2012

- Depéaite 5: Convenio Fondo Local v
Comedores — 2005 2010

8. ESTADO DE LOS HALLAZGOS VIGENTES:

No hay hallazgos vigentes producto de auditorias regulares que requieran de un plan de mejoramiento,
sin embargo, se hace necesaria la implementacion de acciones de mejora en cumplimiento a
compromisos establecidos con el Archivo de Bogota en visita del 12 de abril de 2018.
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9. OBSERVACIONES

9.1

9.2

No se cuenta con el consecutivo digital del Sistema CORDIS por un virus reciente que afecto los archivos
de los afios 2011 a 2018 de comunicaciones oficiales. Esta situacion pone en evidencia debilidades en los
controles adoptados por la entidad frente a los riesgos informaticos de la misma y falta de acciones de
contingencia frente a riesgos materializados como pérdida de informacion. Cabe mencionar que la
documentacion fisica y la digitalizada representan el patrimonio documental de la entidad, por tanto su
custodia es garantia de la preservacion de la memoria institucional.

Se evidencia un inadecuado uso del espacio, dado que actualmente se usa un formato por dia,
independientemente de la cantidad de casillas registradas. Esta situacion conlleva a un uso irracional del
papel aun cuando el instrumento permite el diligenciamiento cronoldgico del trdmite de varias fechas en el
mismo folio.

10. NO CONFORMIDADES

10.1 Se evidencia una falla en el Sistema CORDIS tras la repeticion en los nimeros de radicado y la ausencia de

los mismos, lo que genera que el control y seguimiento de la documentacion para futuras consultas no sea
un unico registro o que no quede registro del radicado. Lo anterior en incumplimiento con el acuerdo 060
de 2001, “Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas), en su articulo quinto “Procedimientos
para la radicacion de comunicaciones oficiales: Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la actuacién administrativa, razon por la cual, no se podran
reservar nimeros de radicacion, ni_habrd numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la
numeracion serd asignada en estricto orden de recepcion de los documentos...”

10.2 De las 5 unidades, areas y/o dependencias visitadas, 4 no cumplen con las transferencias documentales de

acuerdo al lineamiento de la Tabla de Retencion Documental, lo que significa un desacato a la Ley General
de Archivos “Ley 594 de 2000” la cual establece en el paragrafo del Articulo 47 que “Los documentos de
archivo de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos soportes. En tal caso, debera preverse
un programa de transferencia de informacién para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma .

10.3 El instituto presenta retrasos en la adecuacion de espacios para la custodia y conservacion de los

documentos de archivo, por tanto no cuenta con la capacidad de almacenamiento ni con las condiciones
apropiadas en cumplimiento al acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”. (Tener en cuenta las evidencias fotograficas que se adjuntan en el informe).

10.4 La entidad no ha avanzado en el cumplimiento de compromisos estipulados por la Resolucién 629 del 19

de julio de 2018 del Archivo General de la Nacion y la Funcion Publica en su articulo 5 “Manuales
especificos de funciones y de competencias laborales. Las competencias definidas en la presente
resolucion deberan incorporarse en el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la
respectiva entidad u organismo” Yy el Articulo 6 de la misma resolucion, “Régimen de transicion. Las
entidades y organismos del orden nacional y territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
vigencia de la presente resolucion, deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de
competencias a lo dispuesto a la presente resolucion”.

10.5 Si bien se ha avanzado en la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, el instituto presenta un

retraso de las mismas en dos cambios estructurales de la entidad, lo cual limita la clasificacion adecuada de
los documentos en todas las fases del ciclo vital de documento. Lo anterior, en incumplimiento del
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 6, Paragrafo b en que se reglamenta en analisis contextual como el proceso
de evaluacion de documentos en el que se debe considerar las normas legales que le aplican a los
documentos en cada sector (contexto legal) y el contexto institucional e histérico, que permita establecer su
relevancia para la sociedad, tanto en el momento actual como en el futuro.
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10.6 Tal como se evidencia en el registro fotografico, existe una debilidad en las condiciones técnicas y
ambientales de los depositos de la UPI La Florida asociadas a la falta de extintores, al mantenimiento de
las cajas de luz y a las condiciones de ventilacion para la preservacion de la documentacion, lo que
representa un incumplimiento del acuerdo 049 de 2000 en su articulo 5°. En cuanto a la ventilacion
se especifica “disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan
0 Multiproposito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo
de polvo quimico y de agua. - Las condiciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades
deberd estar acorde con las dimensiones del deposito y la capacidad de almacenamiento”. Por
otra parte, frente al mantenimiento se especifica “garantizar la limpieza de instalaciones y
estanteria con un producto que no incremente la humedad ambiental. - Las unidades de
conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben emplear
aspiradoras”.

11. RECOMENDACIONES:

e Dar cumplimiento a las metas programadas para la construccién de los instrumentos archivisticos en
atencion al marco normativo.

e Traslado inmediato del acervo documental que se custodia en la UPI La Florida a nuevas instalaciones que
cumplan con las especificaciones técnicas de conservacion de archivos,

e  Establecer compromisos y planes de trabajo con lideres y responsables de Areas, dependencias y UPIS a
fin de implementar los lineamientos del Area de Gestion Documental en cumplimiento a marco normativo.

e Dar continuidad a las asistencias técnicas por parte del area auditada a las diferentes areas, dependencias y
Unidades de Proteccion Integral a fin de garantizar el cumplimiento de los procesos archivisticos al interior
de la entidad.

e Reasignar la funcién “numerar, registrar y archivar las resoluciones emanadas por la Direccion
General” a esta Ultima o a la Oficina Asesora Juridica, teniéndose en cuenta que segln
procedimiento “Proyeccién de Actos Administrativos A-GJU-PR-005" de la Oficina Asesora
Juridica son estas dos dependencias en mencion las encargadas de la revision y emisiéon de los
actos administrativos, asi mismo, en la Tabla de Retencion Documental la serie “Resoluciones”
pertenece a la Direccion y no a al Area de Administracion Documental.

12. CONCLUSIONES:

A pesar del lineamiento emitido por el area auditada frente a los procesos de conservacion documental, se
evidencia la omisidn de acciones por parte de las areas, dependencias y UPIS lo que impacta de manera negativa
la gestion y los resultados de la evaluacion interna y externa al instituto. Por otra parte, los avances en los
procesos documentales son significativos a pesar de que falta el desarrollo de algunos instrumentos
programados para la vigencia 2019, por lo que se hace necesaria la rigurosidad en el cumplimiento de las metas
establecidas. En cuanto a los compromisos establecidos durante visitas del Archivo de Bogota, las acciones
adelantadas por la entidad no dan solucién a las necesidades de infraestructura para la conservacion y custodia
del acervo documental en cumplimiento con el marco normativo que asi lo exige.

13. ANEXO: DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

Para la evaluacion de la gestion del Area en el marco de la auditoria, se tienen en cuenta dos referentes;
el primero, asociado a la funciones que la Resolucién 254 de 2001 atribuye al area y el segundo, al
cumplimiento de compromisos resultantes de las visitas del Archivo de Bogota de los afios 2017 y
2018.
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Como ya se menciond, La Resolucion 254 de 2001 en su articulo 9° atribuye funciones a las areas de
trabajo creadas mediante Resolucion 164 del 10 de abril de 2001. Entre las areas en mencion, se
encuentra el Area de Administracion Documental la cual desarrolla sus funciones dentro del proceso de
apoyo Gestion Documental. Cabe resaltar que la resolucion se encuentra desactualizada en cuanto la
operatividad del area cumple con las funciones establecidas en la resolucion 254 de 2001 y ademés
desarrolla otras actividades en el marco de la Gestion Documental.

1. FUNCIONES DE LA RESOLUCION 254 DE 2001

Se unifica la funcién 1 y 2 teniéndose en cuenta la secuencia de acciones y su interdependencia para su
cumplimiento, tal como se evidencia a continuacion:

1.1 Recibir y radicar la correspondencia y documentos que lleguen a la Entidad 1.2 Clasificar y registrar
en el sistema de correspondencia enviada y recibida.

En cumplimiento a las dos funciones mencionadas, se implementa el Sistema de Control de
Correspondencia CORDIS, el cual funciona bajo directrices del procedimiento Administracion de las
Comunicaciones Oficiales A-GDO-PR-002 con Vigencia del 29 de Julio de 2011. Dicho procedimiento
inicia con la recepcién o generacién de la correspondencia hasta que la misma es entregada a su
destinatario final a nivel interno o externo.

Si bien el CORDIS es un sistema de radicacion documental distrital, su desarrollo se adecua al mapa de
procesos de la entidad, de esta manera, el IDIPRON a traves del area de Sistemas desarrolla y ajusta la
funcionalidad del sistema CORDIS atribuyendo un consecutivo de correspondencia a cada area o
dependencia, asi como a cada documento radicado.

El seguimiento al consecutivo del CORDIS se realiza por medio de la creacion de una base plana en
Excel y los soportes fisicos “Copias del original” de cada documento radicado.

Durante la auditoria se solicita la base plana a 18 de octubre de 2018 y consecutivo digital del sistema,
sin embargo, el &rea de Administracion Documental refiere haber sido impactada recientemente por un
virus que afectd la legibilidad de la informacion guardada digitalmente entre el 2011 y el 2018, por
tanto no esta disponible para su revision. Por lo anterior, se toma la documentacion fisica del mes de
abril de 2018 de comunicaciones oficiales (Interna Enviada) como insumo de revisién al proceso, tal
como se evidencia a continuacion:

Consecutivo de Comunicaciones | Situaciones encontradas N° de Consecutivo
Oficiales
2124 - 2155 Ninguna N/A
2156 — 2350 Ninguna N/A
2351 - 2545 Salto de la numeracion del | 2439
CORDIS sin acta
2546 - 2728 Ninguna N/A
2729 - 2910 Se repite el numero de radicado | 2801 - 2802
en 4 documentos diferentes

De la revision aleatoria al consecutivo de correspondencia se concluye falla en el Sistema CORDIS al
evidenciarse la repeticion en los nimeros de radicado y la ausencia de los mismos, lo que genera que el
control y seguimiento de la documentacion para futuras consultas no sea un Unico registro o que no
quede registro del radicado. Segun el acuerdo 060 de 2001, “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas), en su articulo quinto “Procedimientos para la radicacion de comunicaciones
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oficiales: Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velardn por la
transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran reservar nimeros de
radicacion, ni_habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera
asignada en estricto orden de recepcion de los documentos...” Desde esta premisa, el Sistema
CORDIS no es garante de la transparencia de la gestién administrativa en la entidad y requiere de un
oportuno ajuste o actualizacién de la herramienta.

1.3 Entregar la correspondencia y los documentos a cada dependencia

Como contexto de esta funcion se hace necesario aclarar que existen tres tipos de correspondencia que
se podrian clasificar en:

e Interna Enviada: Producto de la gestion institucional y es tramitada entre UPIS y dependencias.

e Externa Enviada: Enviada a otras entidades, personas naturales o juridicas.

e Externa Recibida: Allegada por otras entidades, personas naturales o juridicas. Cabe aclarar que
dentro de este tipo de correspondencia existen excepciones en la radicacion; ejemplos precisos de
esto son las facturas de proveedores y sobres de cuentas bancarias que representan informacion
confidencial de la entidad y no traen oficio remisorio.

Se hace verificacion de formato Control de Correspondencia A-GDO-FT-003 con vigencia del 24 de
abril de 2018. Dicha herramienta representa el control de entregas y recepciones en la ventanilla de
correspondencia de Administracion Documental. Durante la auditoria se hace revision aleatoria del
reparto a diferentes areas o dependencias en la vigencia 2018, tal como se evidencia a continuacion:

, | coNsEcUTVO | o ieeNeiang | LaFecHA
HREA D Cobel) CROMOLCEISY oy e 55 OBSERVACIONES
DEPENDENCIA AREA
Sl NO Sl NO Sl NO
OFICINA 2000 X X X En algunos formatos se evidencia falta
ASESORA DE de asunto, nombre de quien recibe,
PLANEACION firma de quien recibe y/o hora de
entrega.
SUBDIRECCION 7000 X X X
DE METODOS
ALMACEN E 5200 X X X En algunos formatos de la vigencia
INVENTARIOS anterior se evidencia falta de asunto,
nombre de quien recibe y/o firma de
quien recibe.

Si bien se evidencian vacios de informacion en el formato Control de Correspondencia A-GDO-FT-003
con vigencia del 27 de julio de 2011, el &rea implementa acciones correctivas con la actualizacion del
mismo formato en el mes de abril de 2018, con el que se eliminan casillas dispendiosas y poco
significativas en el diligenciamiento del formato.

Se unifica la funcion 4 y 5 teniéndose en cuenta la secuencia de acciones y su interdependencia para su
cumplimiento, tal como se evidencia a continuacion:

1.4 Tramitar la correspondencia de las dependencias hacia otras entidades y dependencias 1.5
Responder por la distribucion de la correspondencia externa

IDIPRON contrata servicios de mensajeria por outsourcing, actualmente es la empresa Alas de
Colombia la encargada de tal fin. En la funcion especifica, el Area de Administracion Documental
implementa el formato Planilla de Recorrido en la Ciudad A-GDO-FT-015 con el que se registra la
entrega de la documentacion remitida a otras entidades, personas naturales y juridicas externas a la
institucion.
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Durante la auditoria se realiza revision del formato diligenciado por el area en el mes de abril y junio de
2018, encontrandose que se hace efectivo y conforme a procedimiento A-GDO-PR-02 “Administracion
de Comunicaciones Oficiales” el tramite de la correspondencia, sin embargo, es necesario actualizar
este Ultimo en razon a que no se evidencia una descripcion detallada de la operatividad del &rea frente a
esta funcion especifica. El Area de Administracion documental refiere avances en la accion sugerida,
por lo que esta pendiente la oficializacion del nuevo documento ante la Oficina Asesora de Planeacion.

1.6 Archivar la correspondencia tramitada en su serie documental

Una vez revisado el proceso de archivo de la correspondencia tramitada por la ventanilla de
correspondencia es posible afirmar que guarda la serie documental de acuerdo a lo establecido a la
Tabla de Retencion documental.

En cuanto al diligenciamiento del formato A-GDO-FT-015 “Planilla de recorrido en la ciudad”, se
evidencia un inadecuado uso del espacio, dado que actualmente se usa un formato por dia,
independientemente de la cantidad de casillas registradas y el diligenciamiento de una sola cara de la
hoja. Esta situacion conlleva a un uso irracional del papel aun cuando el instrumento permite el
diligenciamiento cronol6gico del tramite de varias fechas en el mismo folio.

Cabe recordar la Directiva Presidencial 04 de 2012 "Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica” en la que ordena a las entidades identificar y aplicar
buenas précticas para reducir el consumo de papel, de acuerdo con la Guia que ya esta disponible en el
Programa Gobierno en Linea”.

1.7 Tomar fotocopias de los documentos que sean solicitados por las dependencias

Se terceriza la funcion a través de la adjudicacién del contrato de servicios “Seleccion abreviada a
través de subasta electronica” en el mes de julio de 2018 a la empresa SOLUTION COPY LTDA por
$130.529.600 cuyo objeto de contratacion es “prestar el servicio integral de fotocopiado bajo la
modalidad de outsourcing para el IDIPRON”. El plazo de ejecucion es por 11 meses o hasta agotar los
recursos.

Se adjunta el seguimiento al fotocopiado que desarrolla el Area de Gestion Documental.

PERIODO DE VALOR PAGADO CANTIDAD COPIAS CONSUMIDAS CUPOS

FACTUACION SENCILLAS DUPLEX CONTRATADOS
09/07/2018 — 15/08/2018 $6.784.008 32.967 8.078 80.494
16/08/2018 — 15/09/2018 $6.781.245 31.538 9.087 64.395
16/09/2018 — 15/10/2018 $7.497.948 35.861 9.366 64.395
16/10/2018 — 15/11/2018 $9.340.461 44.945 11.475 64.395
16/11/2018 — 12/12/2018 $7.901.379 38.675 9.273 64.395

$ 38.305.041 183.986 47.279 338.074

A la fecha, la entidad ha ejecutado un consumo del 29.34 % de lo contratado en 5 meses. Cabe aclarar
que el 70% restante deberéa ser ejecutado en un término de 6 meses o hasta agotar recursos.

1.8 Coordinar y controlar la transferencia de documentos al archivo central.

Durante la vigencia 2018 no se han realizado transferencias al archivo central, sin embargo, el Area de
Administracion Documental da el lineamiento para la construccion de inventarios como insumo para la
transferencia de archivos. Adicionalmente, se realizan inspecciones y capacitaciones para la
organizacion de los archivos de gestion y misién del instituto.
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Las trasferencias de archivos se hacen de acuerdo a la necesidad de las areas y/o dependencias, sin
embargo, durante visita a LA UPI OASIS, TERRITORIO y PLANEACION se evidencia archivo de
gestion con tiempo de retencién ya cumplido sin transferir.

UNIDAD/AREA/DEPENDENCIA ANOS DE ULTIMA TRANSFERENCIA

Planeacion 2008

Juridica (Contratacion) 2012

Territorio 2013 — Existen historias sociales de NNAJ asignados a Territorio

aun cuando no registran asistencia de mas de 6 meses, ademas
tienen en custodia historias sociales de NNAJ activos en UPIS

UPI Oasis 2012 — Archivo de Gestién

Los tiempos de retencion estan determinados por la Tabla de Retencion Documental de acuerdo a series
y subseries, para el caso del IDIPRON la TRD que se implementa es la del afio 2014, sin embargo, este
instrumento esta desactualizado respecto la estructura organizacional de la entidad y a la
documentacion en uso de Unidades, Areas y/o dependencias.

Si bien, cada serie tiene unos tiempos de retencion establecidos, en la Tabla de Retencion Documental
para el archivo de gestion, el contexto pedagdgico (Territorio), las Oficinas Asesoras (Planeacion —
Juridica “Contratacion”) y la UPI (Oasis) incumplen con los criterios establecidos para la transferencia
documental. De las 5 unidades, areas y/o dependencias visitadas, 4 no cumplen con las transferencias
de acuerdo al lineamiento de la Tabla de Retencién Documental.

Como agravante en la omision de la trasferencia documental que se registra, se encuentra que el
instituto presenta retrasos en la adecuacion de espacios para la custodia y conservacion de los
documentos de archivo, por tanto no cuenta con la capacidad de almacenamiento ni con las condiciones
apropiadas en cumplimiento al acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre ‘“condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

1.9 Recibir y cancelar las facturas de servicios pablicos del instituto

Si bien la funcion esta asignada al Area de Administracion Documental, esta labor se desarrolla con la
recepcion y distribucion de las facturas de servicios publicos del instituto, puesto que es Infraestructura
la encargada de hacer el tramite, control y pago de las obligaciones. Desde esta premisa, y teniéndose
en cuenta que el area en mencién ejerce funciones no asignadas por resolucion, es posible afirmar que
se requiere de una actualizacion de las responsabilidades atribuidas acordes a los lineamientos del
Archivo Distrital.

Teniéndose en cuenta lo dispuesto en la Resolucion 0629 del 19 de julio de 2018 del Archivo General
de la Nacién y la Funcion Publica, en su articulo 5 “Manuales especificos de funciones y de
competencias laborales. Las competencias definidas en la presente resolucion deberan incorporarse en
el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la respectiva entidad u organismo”y
el Articulo 6 de la misma resolucion, “Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden
nacional y territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la presente resolucion,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto a la presente
resolucion”, se hace posible afirmar que la entidad no ha avanzado en el cumplimiento de
compromisos ya estipulados por la resolucién en mencion, a pesar de que el area de Administracion
documental comunicé a la Subdireccion Técnica, Administrativa y Financiera con copia a la
Subdireccion de Desarrollo Humano el dia 03 de Agosto de 2018 con Radicado N° 2018IE5319, sin
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embargo, ni se obtuvo respuesta del memorando, ni se ha ajustado el manual de funciones del Area
Administracion Documental.

1.10  Numerar, registrar y archivar las resoluciones emanadas por la Direccion General.

El &rea de Administracion Documental numera, registra y archiva las resoluciones de la entidad, sin
embargo, se encuentra la pérdida de tres carpetas relacionadas con las resoluciones en fisico del afio
2001 (301 — 500). Esta inconsistencia se evidencié desde el mes de noviembre de 2017 y se puso en
conocimiento de la Subdireccion Técnica, Administrativa y Financiera ya que el hallazgo representa el
posible incumplimiento del contrato 0818 de 2017 del contratista FIDEL ARTURO TORRES
LOZANO con C.C 1.032.401.768. El contratista en mencién interpuso la denuncia por la pérdida de la
documentacién ante la Policia Nacional a pesar que desde el area se le solicito llevar el proceso a la
Fiscalia General de la Nacion, en atencion al acuerdo 007 de 2012 “Por medio del cual se establecen
los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y dictan otras disposiciones”. Por la situacion
descrita la Oficina de Control Interno Disciplinario junto con la Oficina Asesora Juridica adelantan las
investigaciones internas a fin de establecer responsabilidades asociadas a la pérdida de documentacion.

1.11  Llevar el registro del inventario de documentos en el archivo central
El archivo central es acervo documental que ya cumplié con el tiempo de retencion en los archivos de

gestion en las unidades y dependencias. En garantia al cumplimiento de la funcion desde el Area de
Administracion Documental se realizan los ajustes de inventarios documentales por fases, asi:

NOMBRE DE LA FASE | N° DE PERIODOS | PERIODOS ESTADO
Fondo Documental | 6 - (1967 — 1985) Ajustado inventario a 5°
acumulado - (1986 — 1999) Periodo (2011) (80% de
- (1995 —1997) avance)
- (1997 — 2001)
- (2001 - 2010)
- (2010 — 2012)
Transferencias 1 - (2013 — 2015)
Documentales

Teniéndose en cuenta el avanzado estado de los inventarios en un 80%, es posible afirmar que el area
cumple con la funcion asignada, se espera el cumplimiento del 20% restante para el mes de abril de
2019.

2. OTRAS FUNCIONES EN ATENCION A LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL

Ademas de las funciones asignadas por la Resolucion 254 de 2001, en el Area de Gestion Documental
recaen responsabilidades propias de la administracion documental, relacionadas con direccionar y velar
por el desarrollo adecuado del proceso de archivo en cuanto a clasificacion, ordenacion y descripcion,
asi como orientar los procesos de la administracion documental en atencion al marco normativo.

2.1 Instrumentos Archivisticos

e Actualizacién de Tablas de Retencién Documental

Representa una necesidad de la entidad, por tanto el area ha adelantado la gestion en dos tiempos los
cuales corresponden a la restructuracion Organica de la entidad en el afio 2014 y en el afio 2016.
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Se exponen a continuacion las visitas del Area auditada entre los meses de abril a octubre de 2018 a los
diferentes procesos de la entidad con fines de actualizacion de TRD (Tablas de Retencién Documental)

y orientacion y verificacion de la implementacion del marco normativo.

AREAS Y/O DEPENDECIAS VISITAS
1 DIRECCION GENERAL
2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
3 AREA DE INVESTIGACIONES
4 AREA DE TRABAJO DE COMUNICACIONES
OFICINA ASESORA JURIDICA- AREA DE TRABAJO DE
5 CONTRATACION
OFICINA ASESORA JURIDICA- AREA DE TRABAJO DE
6 REPRESENTACION JUDICIAL Y ASUNTOS LEGALES
7 OFICINA DE CONTROL INTERNO
SUBDIRECCION TECNICA DE METODOS EDUCATIVOS Y
8 OPERATIVA
9 AREA DE EDUCACION
10 COLEGIO SAN JUAN BOSCO
AREA DE TRABAJO DE CALIDAD ALIMENTARIA Y
11 NUTRICIONAL
12 SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
13 AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS
14 AREA DE SISTEMAS
GRUPO FORMAL DE TRABAJO PARA EL EJERCICIO DE LA
15 FUNCION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
16 AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
17 AREA DE CONTABILIDAD
18 AREA DE PRESUPUESTO
19 AREA DE TESORERIA
20 AREA DE TRABAJO DE GESTION AMBIENTAL
AREA DE TRANSPORTES, MANTENIMIENTO DE BIENES
21 MUEBLES E INMUEBLES Y APOYO LOGISTICO
22 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO HUMANO
AREA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, BIENESTAR SOCIAL Y
23 CAPACITACION
24 AREA DE NOMINA'Y LIQUIDACIONES

e EIl area desarrolla la actualizacién de los diferentes instrumentos archivisticos para la gestion
documental del IDIPRON, en atencidn al Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado” compilado
en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura”, su estado se evidencia a continuacion:

ESTADO ACTUAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTIVOS
EXISTENTE

INEXISTENTE

EN PROCESO

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

X

El Programa de Gestién Documental (PGD). X

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). X

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las X
funciones de las unidades administrativas de la entidad.



http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#0
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#58
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41249#59
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adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorfas ‘ ‘ X ‘

3. ESTADO DEL PROCESO DE ORGANIZACION EN DIFERENTES AREAS,
DEPENDENCIAS Y UPIS VISITADAS DURANTE AUDITORIA.

Como se menciona en el desarrollo de la metodologia de este mismo informe, se realiza una seleccion
aleatoria de Areas, Dependencias, Unidades de Proteccion Integral y Sedes de Administracion
Documental en las que se transversaliza la accion del Proceso de Apoyo Gestion Documental.

Producto de este ejercicio de seleccion se toma el Proceso de Gestion Contractual de la Oficina Asesora
Juridica, el subproceso de Contabilidad del Proceso de Apoyo Gestion Financiera, la Oficina Asesora
de Planeacion, UPI Oasis, UPI Florida y Contexto Pedagdgico Territorio.

e GESTION CONTRACTUAL

- Muestra Revisada:
Contratos de Adquisiciones N° 05622018, 05632018,06442018, 05732018 y Suministros 05482018

- Verificacion de existencia y adecuado dilenciamiento de formatos:

# TITULO

A-GCO-FT-001 Acta de Inicio

A-GCO-FT-002 Informe de Actividades Contrato (Si aplica)

A-GCO-FT-006 Certificacion de Supervision e Interventoria para Pagos

A-GCO-FT-008 Estudios y Documentos Previos Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Meéritos. (Si
aplica)

A-GCO-FT-014 Verificacion Documental para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestion.

A-GCO-FT-022 Minuta de Contrato

- Aspectos a verificar en el proceso de archivo:

CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE
Tabla de Retencion Documental
e Area X
e Serie X
e Afio X
ORDENACION
e Orden Cronoldgico X
e Encarpetado en sentido de lectura X
¢ Sin ganchos de cosedora X
e Foliacion X
e Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo X
DESCRIPCION
Marcacion de Cajas
Marcacion de Carpetas
Inventario documental

XXX

e CONTABILIDAD

- Muestra Revisada:
Conciliacién Bancaria Banco Davivienda, Declaraciones Tributarias y Estampillas 2017.

- Verificacion de existencia y adecuado dilenciamiento de formatos:
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A-GFI-FT-010 Conciliaciones Bancarias
NO APLICA Formulario por impuesto
NO APLICA Auxiliares Contables expedidos por SYSMAN
Aspectos a verificar en el proceso de archivo:
CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE
Tabla de Retencién Documental
Area X
Serie X
Afio X
ORDENACION
Orden Cronoldgico X
Encarpetado en sentido de lectura X
Sin ganchos de cosedora N/A: Se permite el uso de gancho de
cosedora ante el déficit de carpetas
Foliacion X
Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo N/A: No se cuenta con lista de chequeo
DESCRIPCION
Marcacién de Cajas X
Marcacién de Carpetas X
Inventario documental X

PLANEACION

Muestra Revisada:

Actas 2018, Control de Documentos Gestién Ambiental, Control de Documentos Gestidn Logistica,
Control de Documentos Servicios Administrativos, Control de Documentos Gestion Juridica.

Verificacidn de existencia y adecuado dilenciamiento de formatos:

# TITULO
A-GDO-FT-004 Acta
A-GDH-FT-010 Registro de Asistencia Comité, Junta, Reunidn, Capacitacion y/o Actividades de Bienestar
E-MEJ-FT-002 Control de Documentos

Aspectos a verificar en el proceso de archivo:

CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE

Tabla de Retencion Documental

e Area X

e Serie X

o Afio X
ORDENACION

e Orden Cronoldgico X

e Encarpetado en sentido de lectura X

e Sin ganchos de cosedora No se evidencian ganchos de cosedora

* Foliacion | X

e Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo NO APLICA
DESCRIPCION

Marcacién de Cajas X

Marcacién de Carpetas X

Inventario documental X

e UPI OASIS
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Muestra Revisada:

1. Archivo de Gestion: Compromiso asistencia actividad, Peticiones, quejas y reclamos, Actas,
Control Mensual de Asistencia (Taller de Manualidades), Control Mensual de Asistencia (Taller
de Velas), Control Mensual de Asistencia (Taller de Belleza)

2. Archivo Misional: (Historias Sociales) Miranda Garzén Miguel Angel, Lagos Cruz lvon Yesenia,
Caro Caicedo Luis Brayan, Joya Joya Juan Camilo, Ruiz Orozco Alvaro José, Otavo Moreno

Edwin Dario, Cortés Nifo Julian

Alexander, Lopez Bricefio Oscar Ivan, Marulanda Arévalo

Cesar Julio, Romero Cordero Cristian y Tapia Rodriguez Jefferson Fabian.

NOTA: No se encontrd la historia social de Tapia Rodriguez Jefferson Adrian, aun asi, hay

registro de asistencia en la

UPI del dia 22 de Octubre de 2018; dia anterior a la visita de

verificacion documental a la UPI Oasis.

Verificacidn de existencia y adecuado dilenciamiento de formatos:

# TITULO
A-GDO-FT-004 Acta
A-GDH-FT-010 Registro de Asistencia Comité, Junta, Reunién, Capacitacion y/o Actividades de Bienestar
M-MTE-FT-006 Ficha de Ingreso Habitante de Calle
- Aspectos a verificar en el proceso de archivo:
ARCHIVO DE GESTION
CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE
Tabla de Retencion Documental X
e Area X
e Serie X
o Afio X
ORDENACION
e Orden Cronoldgico X
e Encarpetado en sentido de lectura X
e Sin ganchos de cosedora No se evidencian ganchos de cosedora
* Foliacién | X
e Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo NO APLICA
DESCRIPCION
Marcacién de Cajas X
Marcacién de Carpetas X
Inventario documental X
ARCHIVO MISIONAL
CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE
Tabla de Retencion Documental X
e Area X
e Serie X
o Afio X
ORDENACION
e Orden Cronoldgico X
e Encarpetado en sentido de lectura X
e Sin ganchos de cosedora No se evidencian ganchos de cosedora
* Foliacion | X
e Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo NO APLICA
DESCRIPCION
Marcacién de Cajas X
Marcacién de Carpetas X
Inventario documental X
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e UPI FLORIDA
CLASIFICACION CUMPLE NO CUMPLE
Tabla de Retencién Documental
e Area X
e Serie X
o Afio X
ORDENACION
e Orden Cronoldgico X
e Encarpetado en sentido de lectura X
e Sin ganchos de cosedora No se evidencian ganchos de cosedora
* Foliacion X |
e Coherencia entre la foliacion y la lista de chequeo NO APLICA
DESCRIPCION
Marcacién de Cajas X
Marcacién de Carpetas X
Inventario documental X

De acuerdo con la evaluacion realizada frente al cumplimiento del proceso de organizacion en las
diferentes areas, dependencias y UPIS, es posible afirmar que cumplen parcialmente con los criterios de
clasificacion, ordenacién y descripcion documental, por lo que es necesario establecer compromisos
con los responsables y/o jefes a fin de avanzar con la adopcion de criterios en cumplimiento con la
normatividad y el lineamiento del Area de Gestion Documental




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
INTEGRACION SOCIAL

Instituto Disttal para a Proteccisn
deta Nifiez y la Juventid
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4. VERIFICACION DE AVANCES EN CUMPLIMIENTO A LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN VISITA DE SEGUIMIENTO DE
LA NORMATIVA ARCHIVISTICA (ARCHIVO DE BOGOTA)

TEMA

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

AVANCES Y LOGROS EN LA ENTIDAD

CUMPLE

NO
CUMPLE

%
AVANCE

COMITE INTERNO DE

ARCHIVOS

2017

El Comité Interno de Archivos ha sesionado una vez en
cada vigencia, sin embargo en el Articulo 3 de la
Resolucion 062 de 2013 se establece que “se reunird
ordinariamente cada 3) tres meses y
extraordinariamente siempre que sea convocado por el
Presidente o por mayoria absoluta de sus miembros”.
Se recomienda sesionar de acuerdo a lo determinado en
el mencionado acto administrativo con el fin de brindar
un seguimiento mas asertivo a los planes, programas y
proyectos de gestion documental y archivos en la
entidad.

El comité interno de archivo se cre6 mediante Resolucion
062 de 2013 y se actualizd mediante la resolucion 086 de
2018, en esta actualizacion se relaciona la periodicidad de
las sesiones modificando la frecuencia década 3 meses, es
decir 4 veces en el afios a 2 veces al afio de manera
ordinaria 0 de manera extraordinaria siempre que sea
convocado por el presidente o cuando la mayoria absoluta
lo requiera. Para la vigencia 2018 el Comité sesiond en los
meses de septiembre y noviembre de 2018.

X

100%

2018

En las actas de Comité Interno de Archivo de IDIPRON
se evidencia que la mayoria de los asistentes son
delegados de los directivos que deben asistir, se
recomienda que a dichas reuniones asista el titular quien
tiene voz, voto y poder decisorio para aprobar o
desaprobar las propuestas del comité y de esta manera
también darle el caracter e importancia que merece el
proceso de gestion documental en la entidad.

Una vez revisadas las actas de reunién de las sesiones de
septiembre y noviembre de 2018, es posible evidenciar la
asistencia del Director; Wilfredo Grajales Rosas, Jefe
Oficina de Control Interno; Luis Orlando Barrera Cepeda,
Subdirector Técnico, Administrativo y Financiero;
Mauricio Diaz Lozano, Subdirector Técnico de Métodos
Educativos y Operativa; Juan José Londofio Pabon, Jefe
Oficina Asesora de Planeacion, Kathia Jeaneth Pinzdn
Franco, Jefe Oficina Asesora Juridica; Wilson Guzman
Olaya y Subdirector Técnico de Desarrollo Humano;
Lemmy Humberto Solano Julio. Con lo anterior, se
evidencia el cumplimiento del compromiso.

100%

DIAGNOSTICO
INTEGRAL
ARCHIVO

DE

2017

Es importante actualizar el Diagndstico Integral de
Archivo realizado en el afio 2011 incluyendo la Politica
de Gestion Documental, presupuesto, administracion de
archivo, producciéon documental, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final,
preservacion a largo plazo y acceso a la informacion; en
razén que este documento brinda el panorama real de las
problematicas, fortalezas y necesidades de la gestién
documental al interior de la entidad y permite identificar
factores de priorizacion de dichas necesidades y de la

Se realiz6 actualizacion del Diagnostico Integral de
Archivos el cual fue publicado por la entidad en el mes de
noviembre de 2018, posterior a ser aprobado por el Comité
de Gestioén y Desempefio en sesidn del 29 de septiembre de
2018.

La publicacion del Diagndstico Integral se encuentra como
anexo del Programa de Gestion Documental junto con la
Politica de Gestion Documental en el link de transparencia
de la entidad en su item 10. La administracién de archivo,
la produccion documental y los procesos archivisticos de

100%
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formulacién del accionar de la entidad, frente a las | organizacion, transferencia y disposicion final se
mismas. Este diagndstico debe incluir todos los factores | desarrollan en el contenido del documento.
y requerimientos de la gestion documental y de archivos | Por otra parte, la Gestion y Tramite, asi como otros
de la entidad. procesos propios de la gestion documental se
complementan con instructivos 'y  procedimientos
publicados en el manual de procedimientos de la entidad.
PROGRAMA DE | 2017 Actualizar el Programa de Gestion Documental de | Se realizd actualizacion del Programa de Gestion 100%
GESTION acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, | Documental cumpliendo con la formulacion de los planes y
DOCUMENTAL donde deben quedar formulados los planes y programas | programas, asi como las metas a corto y mediano plazo
soporte del mismo, asi como las metas a corto, mediano | para el seguimiento de avances. Para la elaboracion del
y largo plazo que permitan el seguimiento de avances. | documento se tuvo en cuenta el manual de implementacion
Asi mismo, se recomienda tener en cuenta el manual de | del Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo
implementacion del Programa de Gestion Documental — | General de la Nacion y los lineamientos del PINAR y los
PGD del Archivo General de la Nacién. Lo anterior, | demas planes y proyectos de la entidad.
teniendo en cuenta que el PGD se debe elaborar con base
en el Diagnostico Integral de Archivos actualizado
2018 Se recomienda que IDIPRON actualice el Programa de
Gestion Documental, ajustandose a la realidad de la
entidad y armonizarlo con el PINAR y demas
instrumentos archivisticos.
PLAN 2017 Elaborar, aprobar e implementar los documentos | EI PINAR fue elaborado y aprobado por la entidad en 100%
INSTITUCIONAL DE técnicos del Plan Institucional de Archivos PINAR, | septiembre de 2018, actualmente estd en la etapa de
ARCHIVO Tabla de control de acceso, Modelo de Requisitos para | implementacion por parte del Area de Administracion
la Gestion de Documentos Electrénicos, Banco | Documental. En el contenido del PINAR es posible
Terminol6gico y Sistema Integrado de Conservacion, | encontrar el Modelo de Requisitos para la Gestion de
con base en la normatividad archivistica y los | Documentos Electrénicos, el Banco Terminolégico y el
requerimientos técnicos establecidos por el Archivo | Sistema Integrado de Conservacion. Es necesario ajustarlo
General de la Nacion y la Direccion Distrital de | paraincluir la Tabla de control de acceso.
Archivos. Lo anterior con el fin de dar cumplimiento al
Decreto 1080 de 2015 y fortalecer la gestion documental
y de archivos al interior de la entidad.
2018 Todas las acciones de Gestion Documental que deriven
en un programa o proyecto deben ser incluidas en el
PINAR, para garantizar su ejecucién y seguimiento y
armonia con la planeacién institucional.
2018 Se recomienda incluir de manera inmediata la

construccion de instrumentos archivisticos como la Tabla
de Control de Acceso, banco terminoldgico y el modelo
de requisitos para documentos electronicos de archivo,
estos seran requeridos para la definicién y construccion
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del componente de preservacion a largo plazo, que hace
parte del Sistema Integrado de Conservacion.

TABLAS
RETENCION
DOCUMENTAL

DE

2017

En atenciéon a lo establecido en el Titulo V
Implementacion y Actualizacién del acuerdo N° 04 de
2013 del Archivo General de la Nacion, se deben
actualizar las Tablas de Retencion Documental y enviar
dicha actualizacién con los soportes correspondientes al
Consejo Distrital de Archivos para la respectiva
convalidacién, teniendo en cuenta que la entidad esta
sufriendo una reestructuracion organica.

En la actualidad, las tablas de retencién documental del
IDIPRON se encuentran desactualizadas teniendo en
cuenta que la entidad llevo a cabo una actualizacién en su
estructura organico funcional durante los afios 2014 vy
2016, sin embargo las TRD no dieron alcance a la
actualizacion en tiempo real. Por esta razén, el ejercicio de
actualizacion empieza con el ajuste de las TRD en relacion
con la vigencia 2014 en el mes de junio de 2018 y al mes
de noviembre de la misma vigencia se culmina con el envio
al Concejo Distrital de Archivos. Estd pendiente la
aprobacion del documento para iniciar la implementacion y
actualizacion de las TRD en relacién con la vigencia 2016.

50%

2018

La entidad debe implementar las Tablas de Retencion
Documental convalidadas en el afio 2013 y aplicar las
Tablas de Valoracion Documental convalidadas en 2015,
de igual manera realizar la actualizacion de las TRD
conforme a los cambios que ha tenido IDIPRON hasta la
fecha.

Respecto a las tablas de valoracion documental, la entidad
adelanta el ajuste de inventarios documentales al fondo
documental acumulado como insumo para el ajuste de las
fichas de valoracion y las tablas de valoracion proyectadas
para la vigencia 2019.

0%

Se recomienda a IDIPRON realizar acompafiamiento
permanente a las dependencias para orientar y soportar
técnicamente la aplicacion de la tabla de retencion
documental y garantizar la correcta clasificacion y
conformacién de expedientes. Asi mismo, verificar si
como producto de la aplicacion de la TRD se evidencia
documentacion que no se encuentra reflejada y por lo
tanto se hace necesaria la creacién, cambio o eliminacion
de series y/o subseries, lo cual puede ocurrir como
resultado de la actualizacion de procesos Yy
procedimientos, lo cual generaria una actualizacion a la
version convalidada. Si los cambios obedecen a
denominacion de tipos documentales, eliminacion o
incremento de los mismos, para las series y/o subseries
que ya se encuentran creadas y que fueron objeto de la
convalidacion, estos obedeceran a ajustes de la TRD y
deben quedar aprobados por el Comité Interno de
Archivo.

El Area de Administracion Documental reporta para la
vigencia 2018 visita de acompafiamiento e inspeccion en:

N° AREAS N° DE UPIS REINDUCCIONES
VISITADAS VISITADAS
14 16 2

Otra accion de acompafiamiento estd representada en el
tramite de paz y salvos en el que se implementa el formato
A-GDO.FT-018 Inventario Unico Documental para
personal de planta temporal, provisional y carrera
administrativa. Este formato aplicé para contratistas hasta
el mes de septiembre de 2018 cuando en actualizacion de
los formatos y procedimientos de gestion contractual se
elimind la obligacion para el contratista.

100%

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

2017

Se debe adelantar por parte de la entidad el
levantamiento de la totalidad de los inventarios

Existe un avance de un 80% en la consolidacion de
inventarios en el archivo central, para el caso del archivo

60%
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documentales, con el fin de controlar la informacién que
se produce y facilitar los procesos de transferencias
primarias y secundarias, en atencion a lo establecido en
el articulo 15 y 26 de la Ley 594 de 2000, articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de
2015, articulo 7 del Acuerdo N° 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion y demas normatividad
concordante.

misional, es posible afirmar que existe el mismo porcentaje
de avance, sin embargo, la proyeccién para el cierre del
afio 2018 es un 86% de la meta total, calculada en 65000
historias sociales. En cuanto al archivo de gestion, los
avances no son significativos, en cuanto este es
responsabilidad directa de cada area o dependencia en
cabeza de los responsables o lideres. Para este archivo, el
Avrea de Gestion Documental orienta la implementacion de
los procesos archivisticos e inspecciona su adecuado
manejo. Ante el incumplimiento de los lineamientos en
materia archivistica, el proceso documental genera alarmas
con los responsables de las unidades, dependencias y UPIS
para la correccion y mejoramiento de los archivos, sin
embargo la medida no ha sido efectiva en cuanto el avance
en los inventarios del archivo de gestion se calcula en un
20%.

Desde esta premisa el avance en la consolidacion de
inventarios en los tres archivos es de un 60%.

2018

Se recomienda actualizar y ajustar la Politica de Gestién
Documental de acuerdo con lo establecido en la norma,
de la misma manera se deben tomar las acciones
necesarias para la Implementacion del FUID “Formato
Unico de Inventario Documental”, en todos los niveles
de archivo y en todas las dependencias. Al no contar con
inventarios en el FUID, no se puede identificar
claramente  la  documentacién  susceptible  de
transferencias primarias, motivando simplemente a que
se sigan haciendo traslados de documentos sin criterio
archivistico.

Si bien se logro la implementacion del FUID en atencién a
la recomendacion, no se ha actualizado y ajustado la
Politica de Gestion Documental de acuerdo con lo
establecido en la norma. Se proyecta el cumplimiento del
compromiso para el primer trimestre de la vigencia 2019.

50%

RACIONALIZACION
DEL CONSUMO DEL
PAPEL

2017

Se debe fortalecer el tema frente a la promocion de
herramientas electronicas, buenas practicas y la
formulacién de metas e indicadores en la racionalizacion
del consumo de papel en el marco del cumplimiento de
la Directiva Presidencial N° 04 de 2012 y la Circular
Externa N° 05 de 2012 del Archivo General de la
Nacion. Para lo anterior se sugiere consultar la guia N° 1
Cero Papel en la Administracion Publica. Buenas
précticas para reducir el consumo de papel, del
Ministerio de Tecnologias de Informacion y de las

El Area de Administracion Documental formula en el plan
de accidn de la vigencia 2018 una accidn estratégica cuya
meta es reducir en un 15% el Consumo de Fotocopiado del
cupo asignado en la Entidad a través de la implementacion
practicas ambientales sostenibles y la politica cero papel.

A la fecha se ha ejecutado un 88% teniéndose en cuenta
que falta el cuarto seguimiento del plan de accion de la
vigencia.

88%
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Comunicaciones y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion adoptado mediante Decreto 2482 de 2012.

2018

Es importante disefiar los indicadores de seguimiento a la
gestion y eficacia de la gestion documental y de los
archivos con el fin de poder realizar el seguimiento al
avance, efectividad y pertinencia de las estrategias
establecidas para la implementacion de politicas,
organizacion de archivos y mejoramiento de la gestion
documental; asi como registrar y consolidar informacion
estadistica del comportamiento, crecimiento y
tecnificacion de la gestion documental y los archivos
para soportar y justificar las decisiones administrativas
relacionadas con la inversion de recursos Yy
funcionamiento de las operaciones y la gestién de
IDIPRON.

Si bien, existen indicadores en la caracterizacion del
proceso, es importante resaltar que dicho documento es
vigencia 2012, por cuanto, carece de indicadores respecto a
la totalidad del proceso de gestién documental. Desde esta
premisa, el seguimiento a la gestion se limita a indicadores
relacionados al procedimiento de gestion y trdmite y
abandona otros procesos propios de la administracion
documental.

50%

COMUNICACIONES
OFICIALES

2017

Mejorar las practicas de gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales, dado que se evidencid que el
CORDIS permite visualizar las comunicaciones
digitalizadas a los funcionarios que cuenten con el
aplicativo en sus computadores, para lo cual se debe
regular el acceso y permisos de uso de dichas imagenes.
De igual manera se identificO que el consecutivo de
correspondencia no es asignado en el momento en que se
radica, el aplicativo no trabaja en linea por lo que no es
posible tener un control de las comunicaciones recibidas,
enviadas y su respuesta. Lo anterior genera
incumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 060 de
2001, en especial los articulos 5 y 6.

A través de mesas de trabajo con el Area de Sistemas, se
establecié una mejora en el aplicativo CORDIS para la
restriccion de permisos en relacion con las solicitudes del
Area de Administracion Documental. En relacion con la
asignacion con el consecutivo de correspondencia en
tiempo real, se habilité un segundo punto de radicacién en
la sede Calle 61 a fin de agilizar la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales. Cabe resaltar que se requiere una
actualizacion tecnoldgica del aplicativo para cumplir con
los criterios establecidos por el acuerdo 060 de 2001. La
actualizacion del aplicativo CORDIS requiere el
diagnostico electronico de archivo el cual se debe entregar
al Archivo de Bogoté en el mes de marzo de 2019.

30%

REGLAMENTO PARA
SERVICIO DE
CONSULTA

2017

Elaborar, aprobar y poner a disposicion de los
ciudadanos el reglamento para el servicio y consulta de
los documentos de archivos, en cumplimiento con lo
establecido en el Capitulo V del Acuerdo N° 07 de 1994
y en los acuerdos N° 047 y N° 056 de 2000 del Archivo
General de la Nacion.

El reglamento para servicio y consulta de los documentos
de archivos ya fue actualizado por el Area de Gestion
Documental y se encuentra pendiente de oficializacion por
la Oficina Asesora de Planeacion.

50%

CONTRATACION DE
RESTAURADOR,
HISTORIADOR E
INGENIERO DE
SISTEMAS

2017

Se reconoce el esfuerzo de la entidad al contratar mayor
cantidad de personal para los procesos de gestion
documental, sin embargo se sugiere que, dentro de los
perfiles se cuente con un restaurador, un historiador y un
ingeniero de sistemas para adelantar los procesos
relacionados con la aplicacion del TVD (Tabla de

A la fecha la entidad no ha contratado los profesionales
sugeridos para adelantar los procesos relacionados con la
aplicacién del TVD (Tabla de Valoracion Documental),
elaboracion del Plan de Preservacion a largo plazo y
revision e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion, conforme al Acuerdo 006 de 2014. Se

0%
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Valoracion Documental), elaboracién del Plan de
Preservacion a largo plazo y revision e implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion, conforme al
Acuerdo 006 de 2014.

proyecta dicha contratacion para le vigencia 2019.

2018

Se sugiere a la entidad la elaboracién de un documento
técnico o inclusion de lineamientos para la
reconstruccion de expedientes en caso de pérdida o
dafios de soportes, con el fin de garantizar la
recuperacion total de la informaciéon en términos de
fidelidad, integridad, autenticidad y disponibilidad. Para
lo anterior se recomienda tener en cuenta el Acuerdo N°
007 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

No se cuenta con el documento técnico o inclusion de
lineamientos para la reconstruccion de expedientes en caso
de pérdida o dafios de soportes. Se proyecta la construccion
del documento para la vigencia 2019

0%

PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS
NORMALIZADOS

2017

La entidad debe contar con Procedimientos Operativos
Normalizados dentro del Plan de Emergencias en los que
se describan las actividades a realizar para el rescate de
la documentacion en caso de siniestro y un anexo donde
se valore la documentacion a rescatar, en atencion a lo
normado a través de los Acuerdos N° 047, 048 y 050 de
2000 del Archivo General de la Nacion.

2018

La entidad debe formular planes de prevencion y
atencion de emergencias dirigidos a los archivos y los
documentos, identificando las situaciones de riesgo para
el material documental en sus diferentes soportes e
incluyendo medidas de prevencién y proteccion de los
acervos documentales. Igualmente, se deben describir
estrategias de recuperacion después del siniestro en la
planificacion de la respuesta y la recuperacién de la
documentacion y los archivos.

No se cuenta con el Plan de Emergencias en el que se
describan las actividades a realizar para el rescate de la
documentacion en caso de siniestro. La formulacion del
documento se encuentra proyectada dentro del sistema
integrado de conservacion para la vigencia 2019.

0%

VALORACION DEL
RIESGO

2017

Se sugiere que se evallen los riesgos de deterioro de la
documentacién ubicada en el depdsito N° 3 de Archivo
de la sede La Florida, ya que se identifico humedad y
proliferacion de hongos en los muros cercanos al
mobiliario. Se recomienda identificar si existe
documentacion afectada y en lo posible utilizar un
espacio que tenga mejores condiciones ambientales que
no generen deterioro al acervo documental. Lo anterior
en cumplimiento con lo establecido en los acuerdos N°
050 de 2000, N° 06 de 2014 del Archivo General de la
Nacion.

Si bien se hicieron mejoras locativas al depdsito
documental N° 3 de la UPI Florida y se retiré la
documentacion en riesgo de afectacion, durante visita del
07 de noviembre de 2018 se evidenciaron condiciones
inadecuadas de conservacion, por tanto se hace
indispensable la  reubicacion inmediata de la
documentacién almacenada. (Ver registro de visita)

0%

RECURSOS

2017

Se insta a la entidad a dar cumplimiento a lo establecido

Si bien se ha avanzado a través de mesas de trabajo con el

25%
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INFORMATICOS

en el Decreto 514 de 2006 de la Alcaldia Mayor de
Bogota, en especial a los articulos “17: Recursos
Informaticos: Las entidades deben contar con los
recursos informaticos requeridos para el buen
funcionamiento del SIGA. Paragrafo primero: La
Secretara General de la Alcaldia Mayor de Bogota a
través del Archivo de Bogotd promovera entre las
entidades del distrito el uso de software adecuado para
el manejo de los procesos de gestion documental en las
entidades de la administracion distrital, debe contar con
el visto bueno dado por el Archivo de Bogota de la
Secretara General de la Alcaldia Mayor”.

Archivo de Bogota a fin de verificar y dar lineamientos
frente al diagndstico electrénico de archivos y en el
diligenciamiento de la evaluacion del software para la
adopcion del modelo minimo de requisitos funcionales,
adn no se cuenta con un sistema electronico de archivos.

HOJA DE CONTROL

2017

Se sugiere implementar el uso de la hoja de control para
todos los expedientes de archivo en etapa de gestion, con
el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
paréagrafo del Articulo 12 del Acuerdo N° 02 de 2014, el
cual establece que “la persona 0 dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa
de trdmite estd obligada a elaborar la hoja de control
por expediente, en la cual se consigne la informacién
basica de cada tipo documental y antes del cierre
realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la
transferencia primaria, los expedientes deben ir
acompafiados de la respectiva hoja de control al
principio de los mismos”.

Se establecié hoja de control para dos areas especificas,
Gestion en razdn a que estan definidas las tipologias
documentales que contienen los expedientes. En cuanto a
las demas areas se, este proceso se encuentra pendiente por
definir la hoja de control debido a que estdn en
actualizacion las tablas de retencion documental.

20%

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS

2017

Para el ejercicio de las transferencias documentales
primarias, se recomienda a la entidad elaborar un plan o
cronograma de transferencias que permita la planeacion,
seguimiento y evaluacion de este proceso, para lo cual se
sugiere tener en cuenta la Guia para la Implementacion
de Tablas de Retencion Documental para las Entidades
Distritales de la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota.

No se cuenta con el cronograma para el ejercicio de
transferencias documentales, sin embargo, el area ha
adelantado revisiones a los archivos de gestion a fin de
identificar el volumen y el estado en el que se encuentran.
Este acompafiamiento se realiza a fin de brindar asistencia
técnica para la posterior transferencia primaria. Cabe
aclarar que en la actualidad la entidad no ha definido las
nuevas instalaciones para la reubicacion del archivo, lo que
también constituye una demora en las transferencias
primarias.

0%

INSCRIPCION DE LAS
TRD Y DE LAS TVD
EN EL REGISTRO
UNICO DE SERIES Y
SUBSERIES

DOCUMENTALES DEL

2017

La entidad debe inscribir las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos en el
Registro Unico de Series y Subseries Documentales del
Archivo General de la Nacion, al igual que las
actualizaciones que sean objeto dichos instrumentos

Las Tablas de Retencién Documental fueron enviadas en el
mes de noviembre de 2018 al Consejo Distrital de
Archivos para su convalidacion, lo que representa una
primera fase para el registro Unico de series y subseries
documentales al Archivo General de la Nacion.

50%
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ARCHIVO GENERAL

técnicos, lo anterior en cumplimiento con lo establecido

DE LA NACION en el Acuerdo N° 04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion.
INFRAESTRUCTURA 2018 Los depo6sitos de archivo de la Sede la Florida no | Aunque se hicieron mejoras locativas a los 5 depdsitos 0%
presentan las condiciones minimas para garantizar la | documentales de la UPI Florida, durante visita del 07 de
conservacion de la documentacion alli albergada. En las | noviembre de 2018 se evidenciaron condiciones
visitas realizadas en los afios 2015, 2017 y 2018, se | inadecuadas de conservacion en relacion con iluminacion,
evidencia que la situacion no ha mejorado, lo cual | ventilacion y almacenamiento, por tanto las reparaciones
compromete la preservacion del patrimonio documental | son insuficientes para garantizar las especificaciones del
que custodia IDIPRON. Se recomienda que se realicen | marco normativo.
los ajustes necesarios para minimizar el riesgo de | Se hace indispensable la reubicacion inmediata de la
deterioro bioldgico, en cuanto a adecuaciones locativas, | documentacion almacenada. (Ver registro de visita)
adquisicion de mobiliario, organizacion de puestos de
trabajo para la intervencion de la documentacion,
implementacion de un programa de limpieza de los
depdsitos, mobiliario y unidades de almacenamiento,
monitoreo de condiciones ambientales.
Se recomienda realizar adecuaciones en el Archivo | No se ha reubicado el archivo misional segun indicacion 0%
Misional con respecto al aislamiento del depoésito de | del Archivo de Bogota.
archivo de la calle, dado que esto genera riesgo de
pérdida de la documentacién y suciedad por el ingreso de
material particulado.
Se sugiere adecuar el espacio de la ventanilla Unica de | Se reubicé el espacio de la ventanilla Gnica de 100%
correspondencia, con respecto al tubo cercado al | correspondencia y con esta, los puestos de trabajo y la
mobiliario de archivo, puestos de trabajo para la | atencion al publico, lo que garantiza mejoras en el acceso.
intervencién documental, el cual es insuficiente.
INTERVENCION  DE | 2018 IDIPRON debe identificar e intervenir la documentacion | Se gestioné ante el Archivo de Bogotd el préstamo de 95%

LA
DOCUMENTACION
CON DETERIORO
BIOLOGICO

que tiene deterioro bioldgico y hacer monitoreos
constantes dadas las condiciones medioambientales,
locativas y de mobiliario de los depdsitos del archivo
central, especificamente en la Sede la Florida, la cual
presentd un siniestro en el afio 2018.

deshumidificadores ubicados en los diferentes depdsitos en
los que presentaron los siniestros (Inundaciones), asi
mismo, se tuvieron en cuenta del Archivo de Bogota para
el tratamiento bioldgico de dicha documentacion para el
reguarde de la informacion.

Cada uno de los siniestros fueron informados de manera
oportuna a la entidad en Mencidn, sin embargo el informe
al Archivo General de la Nacion se expide con fecha de 20
de diciembre de 2018.
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Se evidencian esfuerzos por parte de la entidad frente al cumplimiento de los compromisos establecidos durante visitas del
Archivo de Bogota, sin embargo las acciones adelantadas no dan solucién a las necesidades de infraestructura para la
conservacion y custodia del acervo documental en cumplimiento con el marco normativo que asi lo exige. Por otra parte, los
avances en los procesos documentales son significativos a pesar de que falta el desarrollo de algunos instrumentos
programados para la vigencia 2019. Ante lo Ultimo se recomienda rigurosidad en el cumplimiento de las metas establecidas.
Como evidencia de las necesidades de infraestructura y en adhesion a las exigencias del archivo de Bogota, se expone a
continuacion el registro de visita realizada a la UPI Florida en el marco de la auditoria al Area de Administracion
Documental.

5. VISITA DE SEGUIMIENTO POR LA OFICINA DE CONTROL INTERNO 07/11/2018

En el marco de la Auditoria al Area de Gestion Documental y en el seguimiento a los compromisos pactados durante visita
del 12 de abril de 2018 con el Consejo Distrital de Archivos se realiza visita a la UPI Florida, unidad en la que se encuentra
instalado el archivo de Gestion Central de la entidad y sobre el cual recaen las exigencias de mejora estipuladas por el
6rgano en mencidn. Las evidencias de lo encontrado se exponen a continuacion.

DEPOSITO 1y 2

Desprendimiento de la lamina de
Drywall.

Se ocasiona el desprendimiento de las
placas como  consecuencia  de
adecuaciones eléctricas en

cumplimiento a los acuerdos con el
Archivo Distrital

Filtraciones de Humedad.

A pesar de que el Area de
Infraestructura realizd mejoras a las
instalaciones de los depositos de
archivo en el mes de Octubre de 2018,
los brotes de humedad se vuelven a
visibilizar.
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Agrietamiento en Paredes
Heces de animales sobre las

DEPOSITO 3

laminas de Drywall

Falta de mantenimiento en el ingreso al deposito N° 3, la caja de luz exterior esta abierta y expuesta a luz solar y

humedad.
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Instituto Disttal para a Proteccisn
deta Nifiez y la Juventid
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DEPOSITOS 4y 5

No se cumple con criterios minimos frente al control de los riesgos.

Son los depdsitos mas afectados por inundacidn, en el 2018 el depdsito 4 ha sufrido tres siniestros de este tipo, sin embargo

no se ha realizado mejoras de infraestructura para el control del riesgo.

Se hace uso de plastico como unica medida para la prevencion del dafio en el archivo durante futuras inundaciones.
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No se evidencia mantenimiento de las trampas de roedores; si bien existe una
planilla de control visible con fecha de 20 de Septiembre, no se conoce el afio en
que se hace la dltima revision. Tal como se observa, dentro de la trampa hay restos
y heces de animales.

Se hace proceso de restauracion de la documentacion afectada por inundacion con deshumidificador prestado por el Archivo
Distrital.
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A pesar del proceso de restauracion, la documentacion presenta dafios irreversibles y presencia de hongo que acelera el
deterioro del papel.

Tal como se evidencia en el registro fotografico, las condiciones de infraestructura a pesar de las mejoras realizadas, no
garantizar la conservacion documental segin marco normativo, por tanto, se han materializado riesgos de perdida de
mmformacion por siniestros. Adicional a esto, hay debilidades en las practicas de cuidado y conservacion asociadas a la
gestion de areas como Infraestructura, Gestion Ambiental y Salud Ocupacional que de ser implementadas de manera
oportuna mitigarian el dafio al acervo documental.
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