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INFORME FINAL DE AUDITORIA PROCESO GESTION

DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El Area de Control Interno del IDARTES en cumplimiento del Plan Anual de Auditorias
de la vigencia 2015 y de conformidad con lo establecido en la Ley 87 de 1993, realizd

una evaluacion al

Proceso de Gestion Documental.

OBJETIVO DE LA EVALUACION

Esta auditoria tiene como finalidad verificar el proceso de gestion documental a través
de la evaluacion del cumplimiento de los lineamientos internos y externos aplicables al

proceso, a fin de

establecer oportunidades de mejora que contribuyan a la adecuada

gestion del mismo. Igualmente verificar las acciones suscritas en el Plan de

mejoramiento pro,
acciones de meja
parte del Archivo

ALCANCE

E! equipo auditor
proceso de Gesti
e Actividades
dependeng

e Procedimie

puesto por la visita realizada por el Archivo Distrital, asi como las
ra provenientes de la reunion de apertura visita de inspeccion por
5eneral de la Republica.

verifico aleatoriamente las siguientes actividades relacionadas con el
bn Documental, asi:

5 de archivo y correspondencia realizadas por las diferentes
ias a través del aplicativo ORFEOQO.

:ntos internos del proceso de Gestion Documental.

¢ Plan de Accidon Gestion Documental.

De igual manera
generada por las
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3, se realizd una evaluacion a los reportes y demas informacion
areas tales como: Tablas de Retencion Documental, Diligenciamiento
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de formatos Unico

METODOLOGIA
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$ de Inventario Documental, foliacidn de documentos, etc..

ealiz6 una verificacion documental, fisica y verbal sobre los temas
se selecciond6 como muestra el manejo de archivo y
e algunas areas de la entidad. Asi mismo se realizé una verificacion
tractuales adelantados por el area de Gestion Documental.

IONES ENCONTRADAS AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

e evidencid por parte del equipo auditor, que los funcionarios de la
area de gestion documental se evidencié que no conocen al detalle
rocedimientos, asi como sus manuales de funciones, lo anterior en
directiva 003 de 2013 expedida por la alcaldia mayor, toda vez que
stablecidas en los mismos que no se llevan a cabo por falta de

Respuesta y conclusion: Se tomaran las acciones respectivas para que los
funcionarios del area de Gestion Documental profundicen en la socializacion de los

procesos, procedi
acompafiamiento

ientos y manuales de funciones. Dicha actividad se realizara con el
el area de Talento Humano. Esta observaciéon sera incorporara al

Plan de Mejoramiento por Procesos.

El equipo Auditor
en diferentes area

evidencié que el Archivo Documental de Gestion, que se encuentra
s del Instituto, no se encuentra organizado conforme a lo establecido

en la Tabla de Retencidon Documental de acuerdo con sus series y subseries. Para

afirmar lo anterior
encontrando lo sig

Area de Sistemas

el equipo auditor realizé una verificacion fisica a las siguientes areas
uiente:

Revisando el archivo documental de gestién se encontré6 que este no se encuentra
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ries y subseries tal como se establece desde |la Tabla de Retencion
ble en este caso.

lo anterior el equipo auditor evidencié que las tablas de retencion
es en el instituto, en dependencias como el area de sistemas no es

aplicable, toda vez que al verificar en los expedientes de la citada area no se evidencio

la existencia de lo

$ MiSMos.

Respuesta: No es oportuna la observacion, toda vez que en el Articulo Il del acuerdo

042 de 2002 se ¢
gestién de la entid

y responsabilida
administrativas y
retencion docume

y control de los ar

y orden original,

respectivo Jefe de
conservacion y cu

es responsabilida
gestién de cada o

Conclusioén: Pars
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gestion; sin emt
documentos en
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ontempla la responsabilidad de la organizacion de los archivos de
ad de la siguiente manera: “Conformacién de los archivos de gestion
i de los jefes de unidades administrativas. Las unidades
funcionales de las entidades deben con fundamento en la tabla de
ntal aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preservacion
chivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El
la oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
stodia del archivo de gestion de su dependencia...” es decir que no
d del area de gestion documental la organizacion de los archivos de
ficina.

1

el area de Control Interno es claro que el Jefe de cada Oficina es el
a organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
argo es de aclarar que algunas areas poseen informacion o
medio magnético en donde es necesario precisar quién es el
ichos documentos y como se deben entregar al area de gestion
terior observacion se sustenta bajo el entendido que la generacion
2n cada area van asociadas a algun proceso y procedimiento los
ados con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, razén por
rvacion sera incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

as tablas de retencion documental publicadas en la intranet de la
ndo que estas difieren a las tablas de retencion documental
reporte del aplicativo ORFEO, tal como lo indican las siguientes
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nclusién: En cuanto a la aplicaciéon de las Tablas de Retencion
e aclarar que las mismas son un Instrumento archivistico que se
asificacion de documentos, la organizacion de expedientes y la
mpo de retencién de la documentacion, sin embargo esto no quiere
ogias consignadas para cada una de las Series y Subseries, sean de
imiento para la conformacion del expediente; ya que estos tipos
cen una conformacion general para el contenido del expediente. En
deas la falta de un documento dentro de un expediente es
e la oficina encargada de producir y/o conservar el documento.

a observacidn presentada se explica lo siguiente: En el afno 2012
z6 a consolidar la informacion para la implementacion del sistema de
cumental ORFEO, se subieron al sistema las Tablas de Retencion
en su momento estaban aprobadas por el comité interno de archivo
rante el afno 2014 se realiz6 una actualizacién de dichas TRD, las
iadas al comité distrital de archivos para su respectiva convalidacion
fecha el Instituto se encuentra a la espera de una respuesta, por tal
recho la actualizacion de las TRD que se encuentran en el aplicativo
3 la observacion por parte del equipo de Control Interno, se tendra
actualizar las tablas de Retencion Documental en el respectivo
para la administracion documental (ORFEO).

miento para elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion
Juipo auditor encontro las siguientes situaciones:

la auditoria se evidencio que el area de Gestion Documental no ha
Plan de Trabajo para la organizacion de archivos, dicho plan debe
a revision de la documentacion previamente identificada en cada una

a fin de detectar hallazgos en los procesos de clasificacion,

oliacion, condiciones de almacenamiento, reproduccion y demas
actividades relacionadas con el archivo fisico y en medio electronico. Una vez
subsanados las situaciones encontradas se debe realizar una verificacion del
estado de organizacidén y conservacion de la documentacion, a fin de lograr una
constante mejora continua en las actividades relacionadas con el Proceso de
Gestion Documental.

ordenacion, fi
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De acuerdo con o anterior se evidencid que el Comité de archivo no ha cumplido con
la tarea de solicitar el Plan o programa de Trabajo para organizacién de archivos, ni
tampoco se ha solicitado el cronograma de visitas a las diferentes areas tal como lo
establece el protedimiento de elaboracién y actualizacion de las TRD, ya que este
organo cumple la funcidn de revision y aprobacion. Al respecto el equipo de control
interno considera que dichos planes se deben realizar afo a afo toda vez que el area
de Gestion Documental de realizar revisiones periddicas a las areas a fin de
establecer como'sestas tienen organizado sus archivos. Frente a las actualizaciones

de la TRD, el responsable del proceso informé que a varias areas se han realizado
capacitaciones donde se han actualizados las TRD. Durante lo corrido de la vigencia
se han capacitado las siguientes areas en TRD por solicitud expresa de las areas. A
continuacion se detallan las areas que solicitaron capacitacion en TRD, asi:

Gerencia de Musica, Gerencia de Danza
Jornada 40 x40, Direccion General
Gerencia de Artes Plasticas, Contabilidad

Respuesta y Conclusién: Las Tablas de Retencion Documental, seran ajustadas
cuando se considere pertinente, de igual manera se realizara un cronograma de
actividades para |realizar capacitaciones y seguimientos a las dependencias de la
entidad para la organizacion de sus archivos. Dicha observacion sera incorporada al
Plan de Mejoramignto por procesos.

Frente al procedimiento de transferencias documentales, el equipo auditor evidencio
las siguientes situaciones:

o El area de Gestion Documental no ha realizado un cronograma de transferencias,
el cual se encuentra contemplado desde -el mismo procedimiento. Dicho
cronograma establece la programacién de las transferencias documentales donde
las dependencias de la entidad deben entregar los documentos conforme a las
TRD previamente establecidas.

o Para la elaboracién del Inventario Documental, se evidencidé que el diligenciamiento
de los Formatos Unicos de Inventario Documental realizados por algunas areas se
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recibe de manera fisica o en medio electronico. Frente a lo anterior el equipo de
control interno considera definir que dichos formatos sean entregados por ambos
medios ya que es necesario un soporte de entrega y recibo de archivo tanto para

las dependeng

cias como para el area de Gestion Documental, de igual manera se

recomienda quie se entregue en medio magnético toda vez que facilita la busqueda

de documento

o Como soporte
viene elaborar
embargo se €

s en caso de requerir préstamos de documentos o carpetas.

adicional de entrega de documentos el area de Gestion Documental

1do Actas de Transferencia Documental con cada dependencia, sin

videncié que las actas no poseen un orden cronoldgico y algunas

carecen de firmas, tal como se muestran en las siguiente imagenes:
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Fuente: |[Archivo Gestion Documental
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Se evidencidé que no existen actas de transferencia documental para los

documentos entregados por las areas de convocatorias y el area juridica, a pesar
de que las mismas entregaron documentos al area de Gestidon Documental a través

de los diligen

acuerdo con |

establezca estandares para

documental, t
realizan, igu
Transferencia

ciamientos de los Formatos Unicos de Inventario Documental. De
0 anterior se considera necesario que el area de Gestion Documental
la elaboracion de las actas de transferencia
oda vez que con algunas areas se realizan y con otras areas no se
almente realizar los ajustes pertinentes al procedimiento de
s Documentales para que las actas formen parte de los productos o

registros, toda vez que el acta forma parte de los formatos del proceso de Gestion

Documental.

De acuer

do con la informacién suministrada por el responsable de Gestion

Documental se establecié que algunas areas de la entidad no han realizado la
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documental de conformidad con las TRD definidas segun el caso. Lo

anterior en razén a que algunas areas tiene definido como archivos de gestion
solamente los|ultimos dos anos, lo que lleva a pensar que los archivos de los anos

2011 y 2012, lya se debieron entregar al archivo central de la entidad. A la fecha
existen algunas areas que no han enviado archivos de los anos 2011 y 2012, entre
las que se encguentran:
{ e Areade Crcr)imuni.cacrz'iones 7 | (- Prrbyectdxl_Pl -
'« Subdireccién de Equipamientos | Jornada 40 x 40

» Gerencia de Escenarios ‘ e Gerencia de Musica

. Teatro el Parque ' e Gerencia de Arte Dramético
e Teatro la Media Torta e Gerencia de Artes,
_ 3 Audiovisuales

o Escenario Mévil ‘ e Gerencia de Danza

o Planetario de Bogota j e Gerencia de Literatura

e Subdireccion de las Artes |« Oficina de Produccion

o Area de Aimacén

Fuente: Carpetas Electronicas Inventarios FUID 2011 y 2012

Respuesta: Es preciso aclarar que el area de gestion documental no cuenta con el

hal para realizar las actividades referentes a las transferencias

documentales de la entidad, de igual manera tampoco se cuenta con el suficiente
espacio requerido para salvaguardar la totalidad de los archivos de las diferentes

ransferir. Frente a los formatos de transferencias donde faltan firmas
brrectivos necesarios para organizarlos y que no vuelva a ocurrir.

Conclusion: Frente a la respuesta entregada por el area de gestion documental, el

- BO0LA




area de Control
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Interno considera pertinente que el area evaluada cuente con

indicadores de gestidon que permitan establecer aquellos requerimientos necesarios

para el normal de
Documental. Tale
tiene el archivo
archivos de gest
documentales, ra
Mejoramiento por

Frente a los ¢
correspondencia
area de sistemas
de documentos a
con las TRD defir

sarrollo de las actividades que se efectian en el proceso de Gestion
5 indicadores deben precisar la capacidad en metros cuadrados que
central de la entidad, asi como la programacion de recepcion de
on de diferentes areas al momento de realizar las transferencias
zon por la cual dicha observacion se debe incluir en el Plan de
Procesos.

jocumentos registrados a través del Sistema de Archivo y
ORFEOQO, el equipo de control interno, solicitd un informe a través del
el dia 11 de noviembre de 2015, con el fin de establecer en numero
los que no se les han asociado ningun expediente, de conformidad
idas para cada dependencia, el informe arrojo el siguiente resultado:

INFORME SISTEMA ORFEO — DOCUMENTOS SIN ASOCIAR A UN EXPEDIENTE POR
DEPENDENCIA CON CORTE A NOVIEMBRE 11 DE 2015

Instituto Distrital de las Artes - IDARTE
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Codigo | Nombre de la Dependencia Cantidad
100! Direccién General 345
110 Oficina Asesora Juridica 3.240]
120; Oficina Asesora de Planeacién 41
130| Area de Control Interno 359
140| Area de Comunicaciones 332
200 Subdireccién de Equipamientos Culturales 696
210; Gerencia de Escenarios 445
211| Teatro el Parque 197
212| Teatro la Media Torta 449
213| Escenario Mowl 708
214 Planetario 386
300] Subdirecciéon de ias Artes | 113
301| Programa Tejedores de Vida 143
302| Jornada Unica 1.190
310: Gerencia de Mdsica 156
320 Gerencia de Arte Dramatico i 169
330, Gerencia de Artes Plasticas y Visuales 547
340| Gerencia de Artes Audiovsuales 500
350 Gerencia de Danza 339
360| Gerencia de Literatura 675
370! Area de Conwocatorias 874 4
380. Area de Produccion 337 G A
400| Subdireccion Administrativa y Financiera 440
401| Control Disciplinario 20
410, Area de Talento Humano 4.328 HU(‘7H N ﬂ
420| Area Financiera Contabilidad ! 82
421. Area Financiera Presupuesto 519
422 Area Financiera Tesoreria 2.730
430 Area Sistemas i 9
440, Almacén 231
450| Atencion al Ciudadano 292,
460, Gestion Documental Correspondencia 498
AR FActiAn MAaciimmAanea U A vy es el v fal




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Inshituto Distrital de ias Artes

Fuente: Sistema ORFEO

De acuerdo con el cuadro expuesto anteriormente, el equipo de control interno
considera necesario establecer los mecanismos necesarios, para que las diferentes
dependencias incorporen en las capetas de expedientes virtuales los documentos
generados a través del sistema ORFEO, conforme a la Tabla de Retencion
Documental que|opera para cada caso.

Respuesta: Frente a la anterior observacion nos permitimos informar que los
documentos fisicos generados desde el aplicativo ORFEOQO son de responsabilidad de
cada area de la jporganizacion. De igual manera la responsabilidad de los documentos
se extiende desde la conformacién de los expedientes y la correcta aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental para los archivos de gestion; lo que implica que se
deben incluir documentos a un expediente y asi finalizar el proceso de tramite en las
bandejas de cada uno de los usuarios del Sistema de Gestion Documental ORFEO.
Para este fin el Area de Gestion Documental ha realizado una serie de capacitaciones
instruyendo a los funcionarios de la entidad para la ejecucion de este procedimiento.
Es preciso acldrar que cada usuario de Orfeo es responsable del tramite de la

4
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Conclusion: Si
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cada area de |
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equipo de contrag
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tomadas hasta e
razon de ello es
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A la fecha de la ¢
un programa de
Decreto 2609 de
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capitulos de dich
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del Programa de
Estratégico Instit
Integrado de Ges
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tenga en sus bandejas de Orfeo, desde luego cabe recordar que
Orfeo después de tramitar dichos radicados esta en la obligacion de
yir en expedientes vy finalizarlos.

bien es cierto que los procesos de incorporacion de documentos a
'orme a las tablas de retencion documental, son responsabilidad de
a entidad y que el area de Gestion Documental ha realizado
ara que estas actividades se realicen en el aplicativo ORFEO. El
| interno considera necesario implementar otras medidas para que
de finalizacion de documentos se lleven a cabo, ya que las medidas
momento por el area de Gestion Documental no han sido efectivas,
el numero de documentos que a la fecha no han sido culminados.
debera ser incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

auditoria se evidencio que el area de Gestion Documental no cuenta
Gestién Documental de conformidad con la Ley 594 de 2000 y el
2012 expedidos por el Archivo General de la nacion, sin embargo
del responsable de Gestion Documental se han enviado diferentes
0 programa para revision final por parte del area de Planeacion, la
del mes de julio del afio en curso. Se considera necesario por parte
ntrol interno que se dé cumplimiento a la elaboracién y socializacion
Gestion Documental,en razén a que este programa hace parte Plan
ucional de la entidad y se debe encontrar armonizado con el Sistema
tion del Instituto.

nclusion: A la fecha el area de Gestion Documental elabord un
rama de Gestion Documental, al momento de ajustarlo y corregirlo
al Comité Interno de Archivo del IDARTES, para su respectiva
verificar la realizacidon de esta actividad, la misma se debe incorporar
miento por Procesos.

bn del inventario de los documentos que se producen al interior del
Una de sus dependencias y su aseguramiento hacia el control de los

| BOCOTA
HUC)ANA
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viene realizando

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORYE

Instituto Distrial de las Artes

us diferentes fases, el equipo auditor verifico que esta labor solo se
para la documentacién generada desde la Oficina Asesora Juridica,

ya que la docume

el equipo de gesti
auditor consider
dependencias, del

on documental. Frente a lo mencionado anteriormente,
a necesario que estas

ntacion de carpetas contractuales la estan organizando directamente
el equipo
labores se realicen para todas las
conformidad con el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, toda vez que

se encontrd documentamon en diferentes medios que se encuentran en custodia del

area de gestion.
documentacion €
imagen se muest
el Archivo Central

r

Respuesta: Es i
“Inventario docum

'documental sin catalogar, sin clasificar y sin determinar que la

ntregada se encuentra completa. A continuacion en la siguiente

a documentacion de la Gerencia de Literatura que se encuentra en
en la condiciones anteriormente mencionadas:

mportante sefalar que Articulo 26 de la ley 594 de 2000 dice.

ental. Es obligacion de las entidades de la Administracion Publica

elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones,

de manera que s
valga la aclaracié‘
control a las cual
gestion documen

informaciéon que st

Conclusion: En
Documental, el e

Instituto Distrital de las Artes - IDARTES;

Calle 8 No. 8 - 52 Bogota- Colombia
Teléfono: 3795750

e asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”,
n una cosa es el inventario documental y otra cosa es la hoja de
hacen referencia en el numeral 12 de dicho informe y en el area de

tal se llevar todos los inventarios documentales de toda la

> encuentra en el archivo central.

atencion a la respuesta entregada por el area de Gestidon
Juipo de Control Interno se permite informar que no se encontrd
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evidencia alguna,|tanto para la hoja de control, asi como para el Formato Unico de
Inventario Documental, a su vez se evidencido que dichos documentos no fue
requeridos ni elaborados al momento de recibir el Archivo de Gestion de la Gerencia
de Literatura, razén por la cual no se explica como esta documentacién se encontraba
en el Archivo Central de la entidad, razon por la cual esta observacion se debe
incorporar al Plan [de Mejoramiento por Procesos

9. Durante la revisign al Archivo Central del Instituto, por parte del equipo auditor se
encontraron las siguientes situaciones:

o Se evidencid custodia de documentacién en el Archivo Central de la entidad en
cajas que no cumplen las caracteristicas técnicas de archivo y conservacion
documental. ‘

Uﬁy@

) :
|

e

T L - R

o En custodia del archivo central de la entidad se encuentra documentacion sin
rotulos, o catalogacion, a fin de establecer que documentos contienen cada una
de las cajas de archivo.

S s

1 . s
Instituto Distrital de las A ,
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o Durante la|visita al Archivo central de la entidad se evidencié que existen una
cantidad considerable de cajas que contienen varios ejemplares de diferentes
titulos y ediciones de Libro al viento. De acuerdo con lo anterior es necesario
establecer|{un lugar de almacenamiento para los ejemplares de libro al viento,
diferente al archivo central, ya que dicho lugar no es apto para el control y
segwmlento a los libros, los cuales se deben encontrar bajo custodia del
almacenista general y no por el area de Gestidon Documental de la entidad.
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o En la siguiente imagen se evidencia que los equipos de seguridad y contra
incendios |que se encuentran en el archivo central, no se ubican en sitios
estratégicos y debidamente sefalizados. Es necesario realizar una
organizacion de dichos elementos a fin de establecer una ubicacion estratégica
de los mismos.

o Durante la visita al archivo central del Instituto, se evidencié que existen
desordene% localizados en varios puntos, entre los que se encuentran
cubiculos, cajas, bolsas, carpetas y otros elementos que estan por fuera de los

Calle 8 No. 8 - 52 Bogota- Colombia
Teléfono: 3795750
www.idartes.gov.co

Email: contactenos@idartes.gov.co
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estantes. Es necesario recomendar que estas areas deben estar debidamente
organizadas y despejadas, a fin de mantener el orden y el aseo, las cuales
ayudan a conservar y preservar el archivo ubicado en este espacio.

I LT _T
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las observaciones se deben incorporar al Plan de Mejoramiento por Procesos.

10. En cuanto al procedimiento de disposicion final, se pudo evidenciar por parte del
equipo de control interno planillas de destruccion correspondientes al area de
convocatorias, las cuales carecen de firmas por parte de funcionarios de gestién
documental. A continuacion se presenta imagenes que evidencian dicha situacion:
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Respuesta y Conclusion: Se tomaran las acciones pertinentes para subsanar
dichas falencias dentro de los Formatos Unico de Inventario Documental FUID,
razén por la cual dicha observacién sera incorporada al Plan de Mejoramiento por
Procesos.

11. En cuanto a Ios documentos que evidencian inventarios de archivos de gestion se
identifico que los funcionarios que diligenciaron y entregaron dicho formato carecen
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E
|
de firmas de recibido por parte de funcionarios del area de Gestion Documental:

y Y

Respuesta y (Fonclusién: Se tomaran las acciones pertinentes para subsanar
dichas falenciqs dentro del Formato Unico de Inventario Documental FUID en

12.

cumplimiento d
esta observacié

Durante la audi
la fecha se vier
GDO-F-20, sin e
una actividad

mencionado fo

diligenciamientg

las areas de la
el area de Ges
contractuales d
se recomienda
actividades rela
mecanismos de
0 dependencias

el procedimiento de transferencia documentales, en consecuencia
n sera incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

toria realizada al proceso de Gestion Documental se evidencié que a
e utilizando el formato Hoja Control, identificado bajo el cédigo 8AP-
mbargo se corrobord que dicho formato no se encuentra asociado a
del procedimiento organizacion de archivos. De igual manera el
rmato no se acompafia de un instructivo o guia para su correcto
), Ni tampoco se ha socializado para que este sea utilizado en todas
entidad. Solo se pudo establecer que este formato solo lo utilizando
tion Documental, para la organizacion de archivos de las carpetas
e |a Oficina Asesora Juridica. De acuerdo con lo mencionado anterior

realizar un ajuste al procedimiento donde se contemple las
cionadas con la utilizacion del formato Hoja control, a su vez generar
divulgacioén y socializaciéon para uso del formato en todas las areas
del Instituto.

Respuesta y Conclusion: Se socializara y divulgara la hoja de control con las
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demas dependencias para su plena implementacion, razén por la cual dicha
observacién sera incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

13. Frente a los protocolos de conservacion y manejo de documentos para evitar su
posible deterioro, se evidencié que en los sitios donde se encuentra el Archivo
Central de la éntidad, se cuenta con medidores de humedad y temperatura, sin
embargo no hay registro fisico 0 magnético del seguimiento peridédico a estos
medidores, ni tampoco existen rutinas para realizar esta labor. De igual manera se
verificod que para limpieza y desinfeccion de esta area, solo se cuenta con las rutinas
de fumigacion realizadas por parte del contratista de Aseo y limpieza que presta sus
servicios a la entidad.

Respuesta y Conclusién: Se realizara un procedimiento para la conservacion de la
informacion de la entidad para realizar una medicién y seguimiento a los espacios
de almacenamiento tanto en temperatura como en humedad, de igual manera se
coordinara con bl Archivo de Bogota para realizar brigadas de limpieza, razén por la
cual esta observacion sera incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

14. Frente a las fichas de valoracion documental del Instituto se evidencio que estas se
encuentran en medio magnético distribuidas en las siguientes dependencias, asi:

. - . )
;Direccién General 'Gerencia de Arte Dramatico

‘Oficina Asesora Juridica }Gerencia de Artes Pl'ésticas y Vigﬁ-ales |
.Oficina Asesora%rde Plane'aci(')n ‘vGerencia de Artes aﬁaié-\)isuales—- o ;
}L'Su-bmc»j}irecciéhb s d'éA Equipaf{'{ientosterehcia de Danza
(Culturales i ,

{Gerencia de Escenariqs o N _{Gerencig_ge I\{I@s‘igi> S
iSubdireccién d% las Artes IGerencia de Literatura

R [ |

Sin embargo, las fichas de valoracion documental no han sido aprobadas por parte
del Comité de Archivo, dicho hecho se corroboré con la revision realizada a las actas
del mencionado <I:omité. Se sugiere que se realicen las acciones necesarias para que
las fichas de valoracién documental sean aprobadas por el comité de archivo de la

%
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Respuesta y Conclusion: Se convocara al comité interno de archivo para la
aprobacion de dicha herramienta archivistica, para verificar esta actividad esta

observaciéon sera

RECOMENDAC

incorporada al Plan de Mejoramiento por Procesos.

IONES

1. El equipo auditor considera pertinente que los funcionarios pertenecientes a planta
permanente y rtemporal ubicados en el area de Gestion Documental conozcan y
den cumpllmlento tanto a los procedimientos definidos en su proceso, asi como al
manual de funciones de acuerdo con el cargo desempefiado. Lo anterior en
cumplimiento de la Directiva 003 de 2013 expedida por la Alcaldia Mayor de

Bogota.

2. Se considera
dependencias
Documentales
en cada depen
dicho archivo, ¢
encuentra orga
series y subser

3. Revisar y ajus
equipo auditor
entidad con las

4. Es recomenda

necesario realizar jornadas de sensibilizacion para todas las
del instituto, a fin de que se mantengan ordenados los Archivos
de Gestion, conforme a la Tabla de Retencién Documental Definida
dencia. Lo anterior en razén a que el equipo Auditor evidencié que
jue se encuentra en diferentes areas del Instituto, no existe o no se
nizado conforme a lo establecido en la TRD de acuerdo con sus
es.

tar la informacion correspondiente a las TRD, en razén a que el
encontro diferencias entre las TRD publicadas en la Intranet de la
Tablas que se generan desde el aplicativo ORFEO.

ble revisar las funciones del comité de archivo de la entidad, en

razén a que se evidencié que dicho érgano no ha cumplido con las funciones de
solicitar, revisar y aprobar el cronograma de visitas a dependencias propuesto por

el area de Gest

de elaboracion

ion Documental. Lo anterior en concordancia con el procedimiento
y actualizacion de las TRD, donde se considera que se deben

realizar revisiones ano a ano a fin de establecer si las areas necesitan elaborar
nuevas TRD o actualizarlas segun el caso.
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ertinente que el area de Gestion Documental realice un cronograma

sias Documentales, el cual se encuentra contemplado desde el

miento destinado para tal fin. Dicho cronograma debe contener la
de las transferencias documentales donde cada una de las
de la entidad deben entregar los Archivos de Gestion al area de
nental, conforme a las TRD previamente establecidas. Lo anterior en
quipo auditor verifico que algunas areas no han enviado I|a
pertinente al archivo central de acuerdo con el citado
no cumplir con los procedimientos establecidos por parte de los
la entidad puede ocasionar posibles investigaciones disciplinarias.

3 por parte del equipo de control interno que el area de Gestion
>fina si las areas de la entidad deben diligenciar los Formatos
ntario Documental de forma fisica y por medio electrdnico, ya que
jones realizadas al proceso, se evidencié que alguna areas que han
sferencias Documentales por medio electronico y otras de forma
1 lo anterior el equipo de control interno considera establecer que
s sean entregados por ambos medios ya que es necesario un
rega y recibo de archivo tanto para las dependencias como para el
n Documental, de igual manera se recomienda que se entregue en
co toda vez que se facilita la busqueda de documentos en caso de
mos de documentos o carpetas.

a establecer los mecanismos necesarios para que las Actas de
Documental realizadas entre las diferentes dependencias del
irea de gestion documental, disminuyan los errores en cuanto a
eracion toda vez que esta situacién afecta la cronologia de los
lal manera firmar las Actas de Transferencia Documental.

ecesario que el drea de Gestion Documental establezca estandares
cion de las Actas de Transferencia Documental, toda vez que con
se realizan las actas y con otras areas no se realizan, igualmente
edimiento de Transferencias Documentales a fin de incorporar
roductos o registros el Acta de Transferencia Documental, cuyo
uentra publicado en la Intranet del Instituto para su uso.
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establecer los mecanismos necesarios para que el area de Gestion

Documental salicite a las diferentes dependencias los archivos de gestion de los

anos 2011 y

2012 a fin de que estos sean transferidos al area de Gestidn

Documental, toda vez que dentro de las TRD definidas para cada area establecen

en su mayoria,

que como archivos de gestién solamente se deben encontrar en la

dependencia lgs de los ultimos dos anos.

Se considera de vital importancia que el area de Gestién Documental, realice una
jornada de sacializacidén para que las diferentes dependencias realicen una

clasificacién de

los documentos que se encuentran en el aplicativo ORFEO, ya que

segun los repgrtes requeridos por el equipo de control interno se encuentran

23.960 docume
expediente. De

ntos a los que no se les encuentra asociado una carpeta virtual o
acuerdo con lo expuesto anteriormente, esta jornada tendra como

resultado la clasificacion de documentos en el aplicativo ORFEO, de conformidad
con las Tablas de Retencion Documental que opera para cada dependencia, cabe
anotar que estas actividades se debe concluir al final de la presente vigencia por la
entrada de nueva administracion distrital a partir del 01 de enero de 20186.

El equipo de
Documental, €
archivo el

Control Interno considera necesario que el area de Gestion
labore, socialice y presente para la aprobacién del comité de

Programa de Gestion Documental, lo anterior con el fin de dar

cumplimiento con la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012 expedidos por el
Archivo General de la nacion, de igual manera contar con el PGD, es de suma
importancia ya jque hace parte Plan Estratégico Institucional de la entidad, el cual

debe estar armonizado con el Sistema Integrado de Gestién del

Se recomienda

Instituto.

por parte del equipo de control interno que el area de gestion

documental realice una verificacidon de los inventarios de documentos que se
producen al inrerior de cada area, con el fin de asegurar el control de los

documentos en
esta labor solo
Oficina Asesora

sus diferentes fases. Lo anterior en razén a que se evidencié que
se viene realizando para la documentacidon generada desde la
Juridica, ya que la documentacién de carpetas contractuales la

esta organizando directamente el equipo de gestion documental. Asi mimo el

equipo auditor

considera necesario que estas labores se realicen para todas las
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de conformidad con el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, toda vez
tr6 documentacion en diferentes medios que se encuentran en
area de gestion documental sin catalogar, sin clasificar y sin
la documentacion entregada se encuentra completa.

Se considera pertinente que la custodia de documentacién ubicada en el Archivo

Central de la en

tidad debe contemplar las siguientes condiciones: Documentacion

archivada en cajas con las especificaciones técnicas para archivo y conservacion

documental.

» Cajas rotuladas o catalogadas a fin de establecer que documentos son los que
contienen cada una de las cajas que se encuentran en el Archivo Central de la
Entidad. De jgual manera, es necesario que la informacion de

= La documentacion que se debe encontrar en el Archivo Central debe contener

solamente

a que refiere a los archivos producto de las transferencias

documentales realizadas por cada una de las dependencias del instituto.

= |Los equipos

de seguridad y contraincendios del Archivo Central de la entidad,

se deben ubjcar en sitios estratégicos y debidamente sefalizados.
= En el archivo central del Instituto debe estar debidamente organizado y

despejado, 4
y preservar €

14. Es recomendab

fin de mantener el orden y el aseo, las cuales ayudan a conservar
| archivo ubicado en este espacio.

le por parte del equipo de control interno que las planillas de

destruccidon correspondientes al area de convocatorias, las cuales son aplicables
para el procedimiento de Disposicion Final sean diligenciadas completamente, en

razdén a que se
funcionarios de
documentos de
por parte de los

15. Es necesario re
Procedimiento C
evidencio que a

evidencié que algunas planillas carecen de firmas por parte de
gestion documental. La misma situacion se presenta para los
inventarios de archivos de gestion, las cuales carecen de firmas
funcionarios del area de Gestion Documental.

comendar que el area de Gestion documental realice un ajuste al
Drganizacion de archivos, en razon a que durante la auditoria se
la fecha se viene utilizando el formato Hoja Control, identificado

bajo el codigo 8AP- GDO-F-20, sin embargo se corrobord que dicho formato no se

encuentra asoc
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ado a una actividad del mencionado procedimiento, de igual
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manera el mencionado formato no se acompana de un instructivo o guia para su
correcto diligenciamiento, ni a su vez se ha socializado para que este sea utilizado
en todas las areas de la entidad.

16. Frente a los protocolos de conservacién y manejo de documentos, con el fin de
evitar su posible deterioro, es necesario contar con un registro fisico o magnético
del seguimiento' peridédico a los medidores de humedad. De igual manera, es
necesario que ﬁ)ara limpieza y desinfeccion de esta area, adicional a la fumigaciéon
realizada por parte del contratista de Aseo, establecer cuadros en los cuales se
pueda establecer la periodicidad de las labores de limpieza y desinfeccion y los
materiales utilizados ya algunos insumos pueden acelerar el deterioro de los
documentos. De igual manera se recomienda gestionar ante el Archivo Distrital la
realizacion de jornadas de revision y desinfeccién ya que dentro de las funciones
de esta dependencia se encuentra. “Monitoreo y control de condiciones
ambientales en espacios de archivo (Evaluar los parametros ambientales:
humedad relativa, temperatura, iluminacion, material particulado, gases,
biocontaminacion y saneamiento ambiental en espacios de archivo de entidades
distritales.)”

17.  Se considera pertinente que el area de Gestion Documental realice las tareas
necesarias para que las fichas de valoracion documental del Instituto sean
aprobadas por parte del Comité de Archivo del Instituto, dicho hecho se corroboré
con la revisién realizada a las actas del mencionado comité.

/
VDO AVELLA AVELLA

Interno
Elaboré: Fabian Gonzalez Qchoa, Profesional Universitario
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