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Bogota D.C, martes 05 de mayo de 2020

PARA: CATALINA VALENCIA TOBON
Directora General
DE: Area de Control Interno
ASUNTO: Informe final auditoria Proceso Gestion Documental

Cordial Saludo,

Para su conocimiento y fines pertinentes remito Informe Final de auditoria
realizada al Proceso Gestion Documental, realizado por el equipo de Control
Interno. El equipo de Gestion Documental de la Subdireccién Administrativa y
Financiera tendra que adelantar la suscripcion del respectivo plan de
mejoramiento. Para lo anterior, se prestara apoyo por parte del equipo de
profesionales del Area de Control Interno.

Atentamente,

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR
Asesor Control Interno

Documento firmado electrénicamente por:

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Asesor Control Interno, Area de Control Interno,
Fecha firma: 05-05-2020 15:39:27
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INFORME PRELIMINAR

INFORME FINAL X

FECHA ELABORACION |30 |04 | 2020

PROCESO / AREA /| TEMA

Gestion Documental/Subdireccion Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Evaluar y analizar el cumplimiento de los procedimientos
de gestion documental, de la normatividad asociada y la
adecuada administracion del sistema de Informacion-
ORFEO, el cual soporta los procesos de gestion
documental.

AUDITORES Giovanny Montenegro
Paula Rocio Luengas Le6n
ALCANCE El periodo auditado comprende las vigencias 2019-2020

y abarca las siguientes verificaciones:

-Avance en la implementacion de los proyectos de cada
una de las estrategias del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC.

-Avances en el cumplimiento de la normatividad
archivistica, conforme los resultados del informe de visita
de seguimiento realizado por el Archivo de Bogota en la
vigencia 2019.

-Manejo de los usuarios del Sistema de Gestion
Documental y Archivo-ORFEO.

-Adecuada conformacién de los expedientes fisicos y
virtuales.

-Procedimiento de reconstruccidén de expedientes.
-Controles utilizados en el Sistema de Gestion
Documental y Archivo-ORFEO, a efectos de proteger la
informacioén sensible.

-Controles utilizados por Gestion Documental a efectos
de determinar el nUmero de carpetas que conforman los
expedientes fisicos.

-Cumplimiento de los procedimientos internos de Gestion
Documental.

LIMITACION AL ALCANCE: En atencién a la
declaratoria de Estado de Emergencia, Econémica,
Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional a través
del Decreto 417 del 17 de marzo de 2020, provocada por
el COVID-19, se presento una limitacion al alcance en las
siguientes verificaciones: 1) Adecuada conformacion de
expedientes fisicos y virtuales, 1l) Controles utilizados por
Gestion Documental a efectos de determinar el nimero
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de carpetas que conforman los expedientes fisicos y Il)
Verificacion de contratos.

Lo anterior dado que dentro de las medidas adoptadas
en virtud de la emergencia sanitaria en el Distrito Capital
y en todo el territorio Nacional, se encuentra el
aislamiento preventivo obligatorio?, el cual imposibilit6 la
aplicacion de las respectivas inspecciones a los
documentos, registros y espacios del archivo de gestién
centralizado de la entidad y expedientes contractuales.

Para el caso de la verificacion contractual, la misma se
realiz6 a través de la informacion publicada en SECOP |
y SECOP II.

METODOLOGIA

Consulta: Entrevistas

Observacion

Inspeccién: Revisibn de documentos, registros y
espacios.

INSUMOS

-Procedimientos.

-Guias.

-Planes.

-Manual de funciones y competencias laborales
-Formatos.

-Encuestas.

-Papeles de trabajo.

-Equipo de computo.

CRITERIOS

A. Normatividad.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 “Cédigo Disciplinario Unico”.

Ley 1531 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones

generales para la proteccion de datos personales”

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion

Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

v 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

< <L <

! Decreto Distrital 090 del 19 de marzo de 2020. “Por el cual se adoptan medidas para garantizar el orden publico en el Distrito
Capital, con ocasion a la declaratoria de calamidad publica efectuada mediante Decreto Distrital 087 del 2020”.

Decreto Distrital 091 del 22 de marzo de 2020. “Por el cual se modifica el Decreto 90 de 2020 y se toman otras disposiciones.
Decreto 457 del 22 de marzo de 2020. “Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada
por la pandemia del Coronavirus COVI-19 y el mantenimiento del orden publico”.
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materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

Decreto 106 de 2015. “Por el cual se reglamenta el Titulo
VIll de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion,
vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado
y a los documentos de caracter privados declarados de
interés cultural, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura’, articulo
2.8.25.6 “Componentes de la politica de gestion
documental”

Decreto Distrital 514 de 2006” Por el cual se establece que
toda entidad publica a nivel distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA) como parte del sistema de Informacion Administrativa
del Sector Publico”.

Decreto Distrital 828 de 2018 “Por el cual se regula el
Sistema Distrital de Archivos y se dictan otras disposiciones”
Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el --Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado”

Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General
de Archivos.

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las
Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la
Nacion.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo
59 del capitulo 7 “Conservacién de Documentos”, del
Reglamento General de Archivos obre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.
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”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo
64 del titulo VIl “Conservacion de Documentos”, del
Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de 2000 -
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Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos
y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retenciéon
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el inventario Unico documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de
2000”

Acuerdo 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacién e implementacion de las Tablas de
Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracién
Documental”

Acuerdo 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacidn, ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI”

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacién, “Por
medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion
de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13y 14y sus paragrafos de la Ley 594 de 2000”.
Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas
tecnologicas de Gestion Documental.

Circular 005 de 2012: Procesos de Digitalizacion y
Comunicaciones Oficiales Electronicas en la Iniciativa Cero
Papel.

B. Procedimientos
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- Organizacion de archivos. Codigo 5TR-GDO-PD-02

- Gestién de comunicaciones oficiales. Codigo 5TR-GDO-
PD-08

- Gestion de comunicaciones oficiales externas. Caddigo:
5TR-GDO-PD-06.

- Gestién de comunicaciones internas. Cddigo: 5TR-GDO-
PD-07.

- Elaboracion y actualizacion de Tablas de Retencion
Documental. Cédigo: 5TR-GDO-PD-05.

- Disposicion final de documentos. Cadigo: 5STR-GDO-PD-04

- Transferencias documentales. Cédigo: 5TR-GDO-PD-03

- Consulta y préstamo de documentos de archivo. Cddigo:
5TR-GDO-PD-01.

C. Instructivos de ORFEO.

ABREVIATURAS UTILIZADAS

CPS: Contrato de Prestaciéon de Servicios
SIC: Sistema Integrado de Conservacion
PGD: Programa de Gestién Documental
AGN: Archivo General de la Nacién

TRD: Tabla de Retencion Documental
TVD: Tabla de Valoracion Documental

CONTRATOS REVISADOS

1532-2019, 1542-2019, 1311-2019, 441-2019, 442-2019,
449-2019, 450-2019, 631-2019, 1446-2019, 1464-2019.

CONTRATOS OBSERVADOS

1532-2019, 1542-2019, 1446-2019, 1464-2019

INTRODUCCION

La auditoria al proceso de Gestibn Documental se desarrollé en cumplimiento del Plan
Anual de Auditorias 2020, para lo cual se remitié6 previamente el Plan de Auditoria a la
Subdireccién Administrativa y Financiera-SAF mediante radicado No. 20201300059743 del
25-02-2020 y fue socializado en reunion de apertura llevada a cabo el 25-02-2020.

Se revisO la documentacién asociada al proceso de Gestiébn Documental reportada en el
Mapa de Procesos, evidenciandose entre otros los siguientes documentos (Ver Tabla 1):
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Tabla 1.
Caracterizacion Caracterizacion del proceso (5TR-GDO-C-01)

Gestion de comunicaciones oficiales (5TR-GDO-PD-08)

Gestion de comunicaciones oficiales externas (5TR -GDO-PD-06)

Gestion de comunicaciones internas (5TR-GDO-PD-07)

Elaboracién y actualizacion de tablas de retencién documental (5TR-GDO-
PD-05)

Disposicién Final de los documentos (5TR-GDO-PD-04)

Transferencias documentales (5TR-GDO-PD-03)

Organizacion de archivos (5TR-GDO-PD-02)

Consulta y préstamo de documentos de archivo (5TR-GDO-PD-01)

Procedimientos

Instructivo radicacion interna (Cddigo 5TR-GDO-INS-02)
Instructivo radicacion externa (Codigo 5TR-GDO-INS-01)
Guia para la implementacion de la Politica de Cero Papel (5TR-GDO-G-02)

Instructivos

Guias ; - X
Guia de Organizacion de Archivos (5TR-GDO-G-01)
Plan Plan Institucional de Archivos (5TR-GDO-P-01)
Sistema Integrado de Conservacion (5STRGDO-D-01)
Otros Politica de Gestién Documental (5TR-GDO-POL-01)
Programa de Gestién Documental (5TR-GDO-PR-01)
Fuente: A partir de la informacién reportada en el Mapa de Procesos.
RESULTADOS DE LA AUDITORIA
FORTALEZAS

-El IDARTES cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion-SIC, identificado con el
Codigo:5TR-GDO-D-01 del 31 de octubre de 2019, el cual contiene los programas,
proyectos y actividades para implementar las estrategias de Conservacion Documental y
Preservacion Digital a Largo Plazo, para el periodo comprendido entre el 2020-2029.

-EI IDARTES cuenta con la caracterizacion del proceso y procedimientos documentados en
el Mapa de Procesos, los cuales orientan la gestion documental en la Entidad.

-Gestion Documental realiza acompafiamiento técnico a cada una de las unidades de
gestion para la organizacién y alistamiento de los archivos de gestidon que posteriormente
se convierten en transferencias documentales.

-Con respecto a los controles para hacer seguimiento y determinar el responsable de los
documentos, se indica que, dentro del Proceso Gestibn Documental, se cuenta con el
formato: “Consulta y Préstamo de Documentos y Expedientes, identificado con el cddigo:
5TR-GDO-F-01.

- Adicional a las jornadas de capacitacion y al respectivo acompafiamiento técnico, el uso
de material tal como lo son las guias, instructivos o videos tutoriales, publicados con la
nueva version de la plataforma de Gestion Documental ORFEO, facilita el entendimiento,
la apropiacién y uso del instrumento, tal como es el caso del video tutorial para la gestién
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de “Borradores y Radicacion”, la Guia “Teletrabajando con Orfeo”y el instructivo “Proyectar
Borrador, Gestionar y Radicar’ debidamente publicados en la pagina principal de acceso a
Orfeo.

OBSERVACIONES GENERALES

La Subdireccion Administrativa y Financiera mediante radicado N0.20201300121173 del
30-04-2020 dio respuesta al informe preliminar de auditoria respecto de las observaciones
generales y especificas. Sobre el particular, se debe sefialar que se concluird sobre cada
una de las observaciones generales, sin que ello signifique que sobre éstas se deba
formular Plan de Mejoramiento por Procesos, asi:

I. No se evidencia seguimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion
Documental vs. Registros de ejecucion.

Respuesta auditado:

“De lo anterior debemos decir que no estamos de acuerdo con lo observado. El programa de gestion documental
PGD que esta compuesto por ocho procesos, tales como planeacion documental, produccion documental,
gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final de documentos preservacion a largo plazo y
valoracién documental. Cada proceso contiene actividades las cuales se han venido ejecutando en el
cumplimiento del cronograma estipulado para tal fin. El seguimiento se ve soportado en la matriz de control de
seguimiento al Programa de Gestion Documental, acuerdo a las actividades estimadas en cronograma la cual
anexamos como soporte a este informe. El cronograma se encuentra en proceso de actualizacion a una V2, la
cual se ha enviado a planeacion para su revision mediante nimero de solicitud CDS-0669-2020 del 27 de
marzo de 2020.

A la fecha contamos con la elaboracion de:

El banco terminoldgico el cual se envié a la Oficina Asesora de Planeacién mediante ndmero de Nimero de
solicitud: CDS-0671-2020 del 01 de abril del 2020

La actualizacion de las tablas de retencion documental las cuales se enviaron al Archivo Distrital el 23 de enero
de 2020 por medio de radicado 20204600016581. Este documento se encuentra en revision por parte del
Archivo Distrital.

Las Tablas de Control de Acceso: Se elaboraron y enviaron a la OAP para su revision con consecutivo del 30
de marzo de 2020 CDS-0670-2020.

Transferencias Documentales: Se han realizado hasta vigencia 2019

Procedimientos: Gestion documental se encuentra en la actualizacion y elaboracion de procedimientos.

La disposicion final de los documentos se establece a partir del cumplimiento de las tablas de retencion
documental.

La valoracion documental se establece a partir de la implementacion de las Tablas de Retencion Documental.
La preservacion se encuentra establecida mediante la elaboracion y la implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion.




CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Cadigo: 1EM-CEI-F-02

Fecha: 30/04/2020

ALCALDIA MAYOR

ST re e T i INFORME AUDITORIA DE GESTION

Instituto Distrital de las Artes

Version: 2

Pagina: 8 de 42

8. Laelaboracion y actualizacion de la Politica de Gestion Documental del Idartes.

En consecuencia, la observacion realizada no da cuenta del trabajo desarrollado por el area, pues debido a
que el programa de gestion documental es tan grande, nos organizamos por Subprocesos para Su
implementacion de forma organizada”.

Conclusién:

Conforme la respuesta y los soportes remitidos, se retira la observacién general, resaltando
el avance de las actividades de cada uno de los ocho (8) procesos que integran el PGD.

IIl. El indice de Informacion reservada y clasificada publicado en el link de transparencia de
la entidad tiene fecha abril 2016.

Respuesta del auditado:

“En respuesta a este planteamiento el area de gestion documental estd constituyendo un
grupo interdisciplinar, con este equipo actualizaremos la informacién alojada en el link de
transparencia dando cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 TiTULO lIl EXCEPCIONES DE
ACCESO A LA INFORMACION Atrticulo 20 — indice de Informacion clasificada y reservada”

Conclusién:

Teniendo en cuenta la respuesta planteada se ratifica la observacioén general, sefialando la
importancia de mantener actualizada la informacién del link de transparencia, dandose de
esa forma cumplimiento a la normatividad que rige la materia.

Ill. Es necesario realizar revisiones de manera generalizada a los documentos que apoyan
el proceso tales como lo son los procedimientos de forma tal que se actualicen a las nuevas
practicas y las nuevas politicas que enmarcan el desarrollo de la gestibn documental
(revisarlas bien)

Respuesta del auditado:

“En esta Ultima observacion realizada por Control Interno, consideramos que es mas una
sugerencia, pues gracias a los procesos de capacitacion que realiza el Archivo de Bogota,
los integrantes y responsables del area de gestion documental recibimos las orientaciones
frente a las nuevas politicas que integran la gestion documental.

Con la creacién de este grupo interdisciplinario realizaremos las actualizaciones y
creaciones a que haya lugar, de tal forma que nuestros procedimientos estén en
concordancia con las nuevas exigencias que emitan los organismos encargados”.
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Teniendo en cuenta la respuesta planteada, se ratifica la observacion general basado en
el andlisis detallado realizado por el equipo auditor a cada uno de los procedimientos que
enmarca la gestion del proceso Gestiébn Documental.

OBSERVACIONES ESPECIFICAS

A continuacion, se presentan las observaciones especificas junto con la respuesta del
auditado y la conclusién a la que llegd Control Interno, con el fin de que el responsable
formule el correspondiente Plan de Mejoramiento por Procesos en aquellas observaciones
gue se mantienen en el presente informe, en aras de contribuir con el cumplimiento de los
objetivos institucionales. En el Anexo No.1 se encuentra cuadro resumen de las
observaciones. (Ver Anexo No.1)

3.1 FRENTE AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Se verificd el avance en el cumplimiento de la normatividad archivistica (Herramienta 1)?,
conforme los resultados del informe de visita de seguimiento realizado por el Archivo de
Bogota en la vigencia 2019, el cual a la fecha presenta los siguientes resultados (Ver Tabla
No.2):

2 De conformidad con el Informe de seguimiento al cumplimiento de la normatividad realizado por el Archivo de Bogota

radicado bajo el N0.20194600026232 del 10/04/2019, la Herramienta 1 esta disefiada para identificar y cuantificar los items
de requisito normativo existentes para la gestion documental y archivos.
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Tabla No.2

INFORMACION INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO | VERIFICACION AVANCE DE CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA CONTROL INTERNO
HERRAMIENTA |
II. INSTRUMENTOS DE GESTION PUNTAJE: 2.1 SOBRE CUMPLE OBSERVACION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 4.5
NUMERO | PREGUNTA | CUMPLE OBSERVACION
La entidad presenta la elaboracion
de la Politica de Gestion
Documental, sin embargo, se
evidencia que no cumple con los
pardmetros frente a la normativa
archivistica y debe ser ajustada en La Politica de Gestién Documental
la vigencia 2019, teniendo en . identificada con el cédigo 5TR-GDO-
cuenta los siguientes componentes: POL-01 del 21 de octubre de 2019
aéggﬁ%g?ﬁﬁgﬁiﬁ:g;oﬁz ?g: la contiene el componente de documento
La entidad tiene glectrénica de las entidades y electrénico, mediante la definicién de
politica de gestién publicas Sistema de Gestién de Documentos; sin
documental de o A embargo, el instrumento archivistico debe
acuerdo con lo b)esct?énriudrgci:ﬁ&srﬁﬁgg%r:zgara la cumplir con los parametros frente ala
establecido en el art. 9 . normativa archivistica, teniendo en
4 NO cualquier soporte. NO R .
6 del Decreto 2609 . cuenta los siguientes componentes: )

! c) Metodologia general para la X A 2
de 2012, compilado creacion. USo, mantenimiento Conjunto de estandares para la gestion
enelart’.2.8.25.6 retenciéﬁ acéeso resen/aci)(/’)n de de la informaci6n de cualquier soporte, Il)
del Decreto 1080 de a informa{cic’:n ind)ép?endiente de su Metodologia general para la creacion,

? ’ imi i6
mfc’?rﬁg::eil&aydjo?:ﬁﬁg:tgsque independiente de su soporte y medio de
) creacion y lll) Programa de gestion de
pueda ser aplicado en cada informacign ;docﬂmentos ¢
entidad. )
e) La cooperacion, articulacion y
coordinacién, permanente entre las
areas de tecnologia, la oficina de
archivo, las oficinas de planeacion y
los productores de la informacion.
¢La entidad cuenta
con los instrumentos
archivisticos para la
gestién documental
contemplados en el
5 articulo 8 del Decreto
2609 de 2012,
compilado en el art.
2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 20157 (Ver
pregunta 9.1 de la
Herramienta 2)
¢Cuenta con Tablas
de Control de Acceso
para el
establecimiento de
categorias . - .
55 adecuadas de NO Pendiente su elaboracién PARCIALMENTE | S© evidencio el borrador del instrumento
derechos y .
restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos?
¢Cuenta con
I(inc:/:Srfélr?tZIes enel Se verificé la implementacion del
Formato Unico de FUID en las diferentes
Inventarios FUID para dependencias, se observo la
dindmica implementada por la
;gﬁis;/cl;aiufamsﬁizg& o entidad en cuanto a la aplicacion de
establecido gn elart este instrumento, tanto en los Gestion Documental cuenta a la fecha
26 de la Ley 594 de' archivos de gestion, en el archivo con los inventarios documentales
de gestién centralizada de acuerdo mediante Formato Unico de Inventario
56 E%?:?é:;nééigzle NO alamuestra y presentacién de PARCIALMENTE Documental (FUID) de la serie Contratos
inventarios. de las vigencias 2017 y en la Gerencia de
2012, art.8 del . ~
Decreto 2609 de D_emro_ de Ia;ls r|11et?§|para la Danza tiene de los afios 2011 al 2018
g vigencia actual esta la
i?;izc%nzp gagossin implementacion total en los
aré .ra{fo.1°. érty diferentes archivos, ya que en
g 8 295 8 T porcentaje del mismo presenta un
a;‘t 2 8 7 zyg 40% de su implementacion.
paragrafos 1°y 2° del
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INFORMACION INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO | VERIFICACION AVANCE DE CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA CONTROL INTERNO
HERRAMIENTA |
II. INSTRUMENTOS DE GESTION PUNTAJE: 2.1 SOBRE CUMPLE OBSERVACION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 4.5
NUMERO | PREGUNTA |CUMPLE OBSERVACION
Decreto 1080 de
20157 (Ver pregunta
5.4 de la Herramienta
2)
¢Cuenta con modelo
de requisitos para la No se ha elaborado el modelo de
5.7 Gestion de NO Pendiente su elaboracion NO requisitos para la Gestién de Documentos
Documentos electrénicos
electrénicos?
¢Cuenta con
banco Se evidenci6 el borrador del
5.8 terminolégico de NO Pendiente su elaboracién PARCIALMENTE | Instrumento archivistico: Banco
tipos, series y sub- terminolégico de tipos, series y sub-
series series documentales
documentales?
Se observo la Resolucion 1272 del
02 de agosto de 2019, mediante la
cual se adoptaron las Tablas de
Retencion Documental del
IDARTES.
De igual forma, se observo el
; La entidad ha radicado N0.20194600089402 del
¢ 13 de noviembre de 2019, por el
adoptado e . e "l
: cual el Archivo Distrital remiti6 el
implementado la scnico d L
Tabla de concepto técnico de revision y
- evaluacion de la actualizacion de
Retencion _—
Documental-TRD las TRDl, |nd|cando que era
h necesario se realizaran ajustes, por
convalidada por el | . di dicad
C.D.A.En Pendiente de la comunicacion tal razon, mediante radicados
g . L 20194600109781 del 19 de
concordancia con de convalidacion de la TRD e
7 el articulo 13 del NO para realizar la Resolucion de | pgeal MENTE gloczlf)%?)gfsfs%llgdil 23 de enero
acuerdo 004 de adopcion e implantacion del 7 :

. . del 2020 se remitié al Archivo
2013y la Guia instrumento en cada una de Distrital las TRD actualizadas
parala las areas y/o Subdirecciones.

! - subsanadas.

implementacion A la fecha, se esta a la espera del

de TRD para las : pera del

. concepto favorable de actualizacion
entidades ]
R de las TRD por parte del Archivo
distritales de la o
p Distrital.

secretaria General

de la Alcaldia . Por otra parte, Gestién Documental

Mayor de Bogota?
se encuentra en proceso de
implementacién de las TRD,
actividad que de acuerdo a lo
informado por Gestién Documental
presenta poco avance debido al
poco personal con el que se
cuenta.

¢La entidad

realizé el registro

de las Tablas de

Retencion

Documental en el

Registro Unico de ’ o Se observo el registro de las Tablas

! Pendiente de la comunicacion o
Series [ de Retencion Documental en el
8 Documentales del NO de convalidacion de la TRD, Sl Registro Unico de Series
; para realizacion del tramite .

Archivo General ante el AGN Documentales del Archivo General

de la Nacién, en ’ de la Nacién-RUSD.

cumplimiento con

el art.2.8.2.1.16

numeral 4 del

Decreto 1080 de

2015?
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INFORMACION INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO

DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

VERIFICACION AVANCE DE CUMPLIMIENTO
CONTROL INTERNO

IV. CONSERVACION DOCUMENTAL
Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

PUNTAJE: 0.0 DE 1.4

establecida en el
Acuerdo 006 de
2017, art.5?

y atencion de desastres.
Formulado por el restaurador.
Los programas deben estar
desarrollados con objetivos,
recursos, responsables,
productos, tiempo de
ejecucion o periodicidad.

Se cuenta con el diagnéstico
inicial integral de archivos,
limpieza de depésitos de
archivo, un instructivo para
saneamiento ambiental,
organizacién y manipulacion
de archivos, pero no se cuenta
con programas especificos.

CUMPLE OBSERVACION
NUMERO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION
¢La entidad
cuenta con un
Sistema Integrado
16 de Conservacion
en cumplimiento
con el Acuerdo
006 de 20147
Se observo el Sistema Integrado de
Conservacion-SIC, identificado con
el codigo 5TR-GDO-D-01 del
31/10/2019, el cual fue elaborado
por un contratista restaurador. El
SIC cuenta con el Plan de
Conservacion Documental y el Plan
Los programas de de Preservacion Digital a Largo
conservacion preventiva son Plazo y estos a su vez cuentan con
los siguientes: estrategias, programas y proyectos
a)Capacitacion y especificos (los programas estan
sensibilizacion desarrollados con objetivos,
b) Inspeccion y mantenimiento recursos, response}t}les, productos
de sistemas de y tiempo de ejecucion). ]
almacenamiento y re- Por otra parte, se observo que
almacenamiento. medllgnte contrato de prestacion de
¢) Saneamiento ambiental: Zervmos ’\(11032'%52% de ZOZOertI 21
> L S e marzo de , Cuyo objeto es:
ggz:zfse;cccisc%gesratlzauon Y "Prestar sus ;ervicios prqfesionales
d)Monitoreo y c.ontrol de para las actl\{lgades propias del
¢El Plan dfc, condiciones ambientales area .de G¢§t'0n quumeptal de la
conservacion e) Almacenamiento y re—. Sybdlrgccmn Adm{nlstrat!va‘y
Documental almacenamiento IFlnanmera del InstsltutolDlstrltaI de
cumple con la i ’ . as Artes IDARTES en la
161 estructura NO f) Prevencion de emergencias sl actualizacion e implementacion del

Sistema Integrado de Conservacion
a fin de asegurar la adecuada
Administracion y mantenimiento de
toda la informacion,
independientemente del medio o
soporte en el que haya sido
producido ", el contratista-
restaurador tiene a cargo entre
otras las siguientes obligaciones
especificas: 1.Actualizar y hacer
seguimiento al SIC del IDARTES,
2. Implementar y hacer seguimiento
a los planes y programas del SIC y
preservacién documental, 3.
Actualizar el diagnoéstico integral de
conservacion y restauracion de
documentos de archivo, 4.
Elaborar, socializar y ejecutar el
Plan de Capacitacion en temas de
gestion Documental para el afio
2020 en lo referente a la
conservacion y preservacion de
documentos.
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INFORMACION INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO | VERIFICACION AVANCE DE CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA CONTROL INTERNO
IV. CONSERVACION DOCUMENTAL
Y PRESERVACION A LARGO PLAZO PUTTEAIES B0 BIE st CUMPLE OBSERVACION
NUMERO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION
Debe contemplar lo siguiente:
1. Diagnostico integral de
archivos que incorpore el
estado de los documentos
electrénicos.
2. Tabla de Control de acceso
para identificar los perfiles y
niveles de acceso para los
documentos electronicos.
3. Identificacion y
normalizaciéon de formatos y
formularios electrénicos.
4. Esquema de metadatos
(metadatos archivisticos, Se observo que el Plan de
metadatos de preservacion, Preservacion Digital a Largo Plazo-
metadatos contextuales) PPD cumple con la estructura
5. Riesgos asociados a la contemplada en el articulo 4. del
informacioén electrénica de la Acuerdo 006 de 2014; sin embargo,
entidad. (Obsolescencia y es importante tenerse en cuenta
¢El Plan de degradacion del hardware y que de acuerdo al informe de la
Preservacion software, obsolescencia del visita de seguimiento al
Digital a Largo formato del documento digital, cumplimiento de la normatividad
Plazo cumple con obsolescencia del software, archivistica la entidad NO
16.2 la estructura NO obsolescencia del hardware, PARCIALMENTE CUMPLIA entre otros aspectos
establecida en el desastres naturales, ataques porque el mismo debe tener como
Acuerdo 006 de deliberados a la informacion, anexo: auditorias internas
2014. art.4? fallas organizacionales, (trazabilidad de lo que ha pasado
errores humanos que con el documento para garantizar
pudiesen afectar la las caracteristicas técnicas del
preservacion de la documento), buenas préacticas,
informacion). evidencia del esquema metadatos,
6. Plan de preservacion digital anexos que no se evidencian en el
(objetivos, recursos, SIC.
responsables, riesgos
técnicos, obsolescencia
(hardware y software),
estrategias de preservacion,
cronograma).
El PPD debe tener como
anexo: auditorias internas
(trazabilidad de lo que ha
pasado con el documento para
garantizar las caracteristicas
técnicas del documento),
buenas practicas, evidencia
del esquema metadatos.
Se observo que el Plan de
El Plan de Emergencias de la Conservacion Documental
¢La entidad Entidad debe tener un Plan establece dentro de la estrategia 5
cuenta con planes Operativo Normalizado que el Proyecto: Evaluacion de riesgos
de emergencias o0 contemple el rescate de la para material documental, el cual
atencion de documentacién, y un anexo contiene cuatro (4) labores a
desastres en donde se identifique la desarrollar en lo corrido de la
donde estén prioridad de rescate de vigencia 2020, las cuales llevaran a
17 incluidos los NO acuerdo a los valores PARCIALMENTE | construir el componente
archivos y areas primarios y secundarios de la documental del Plan de
de documentacion. Emergencia y Contingencias :
almacenamiento En el Manual Sistema Identificacion de amenazas y
documental? Integrado de Conservacion, no vulnerabilidades, Evaluacién de
(Acuerdo 050 de se evidencian los planes o riesgos, Articulacién con mapa de
2000 AGN) programas para la atencion de riesgos IDARTES, Formulacién de
emergencias y desastres. protocolos de respuesta en
situaciones de emergencia.

Fuente: A partir del informe vista de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica radicado N0.20194600026232 y
la verificacion realizada por Control Interno durante la ejecucion de la auditoria.
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Respuesta auditado:
“Il. Instrumentos de gestiéon documental y archivos

NUumero 4. La entidad tiene politica de gestion documental de acuerdo con lo establecido
en el art. 6 del Decreto 2609 de 2012, compilado en el art’. 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015. Cumple: No.

El area de gestion documental, ha realizado la actualizacién de la Politica de Gestiéon
Documental teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad archivistica vigente. Se
incluyen los componentes de marco conceptual claro para la gestién de la informacion fisica
y electronica de las entidades publicas, el conjunto de estandares para la gestion de la
informacion de cualquier soporte, la metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento y retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion, el programa de gestion de informaciéon y documentos que
pueda ser aplicado en cada entidad y la cooperacién, articulacién y coordinacion,
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacién
y los productores de la informacién.

Este documento se envio a la Oficina Asesora de Planeacion mediante radicado de solicitud
#CDS-0677-202 el 23 de abril de 2020, de acuerdo con el procedimiento establecido por la
OAP para revision de documentos. Posterior a la revision, se procedera a socializar el
documento ante el Comité de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

Numero 5.5. ¢Cuenta con Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos? Cumple: Parcialmente

El documento se envio a la Oficina Asesora de Planeacion mediante radicado de solicitud:
CDS-0670-2020 del 30 de marzo de 2020, de acuerdo con el procedimiento establecido por
la OAP para revision de documentos. Posterior a la revision, se procedera a socializar el
documento ante el Comité de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

Numero 5.6. ¢ Cuenta con inventarios documentales en el Formato Unico de Inventarios
FUID para todas las fases de archivo cumpliendo lo establecido en el art. 26 de la Ley 594
de 2000, art. 24 del Decreto 2578 de 2012, art.8 del Decreto 2609 de 2012, compilados en
elart.278.2.2.4 y su paragrafol®, art. 2.8.2.5.8 y art. 2.8.7.2.8, paragrafos 1° y 2° del Decreto
1080 de 2015? (Ver pregunta 5.4 de la Herramienta 2). Cumple: Parcialmente.

El area de Gestion Documental cuenta a la fecha con los inventarios documentales
mediante Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de la serie Contratos de las
vigencias 2017 y en la Gerencia de Danza tiene de los afios 2011 al 2018, por lo tanto, el
area hara un plan de trabajo para la aplicacion de instrumentos archivisticos al archivo de
gestion centralizado de la entidad, pero no ha sido posible, por el momento nos
encontramos en proceso de contratacion de personal idoneo con el fin de tener inventariado
toda la documentacion custodiada por el area de Gestion Documental.

Numero 5.7. ¢Cuenta con modelo de requisitos para la Gestion de Documentos
electronicos? Cumple: No
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El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos MOREQ se encuentra
como una actividad dentro del cronograma realizado para el instrumento archivistico
Programa de Gestion Documental PGD. EI MOREQ seré elaborado a partir del mes de julio
de 2020. Para su desarrollo invitaremos al area de tecnologia.

Numero 5.8. ¢ Cuenta con banco terminol6gico de tipos, series y subseries documentales?
Cumple Parcialmente.

El area de gestion documental ha elaborado el Banco Terminoldgico teniendo en cuenta lo
establecido en la normatividad archivistica vigente. Este documento se envié a la Oficina
Asesora de Planeacién mediante nimero de Numero de solicitud: CDS-0671-2020 del 01
de abril del 2020, de acuerdo con el procedimiento establecido por la OAP para revision de
documentos. Posterior a la revision, se procedera a socializar el documento ante el Comité
de Gestién y Desempefio para su aprobacion.

NUumero 7. La entidad ha adoptado e implementado la Tabla de Retencién Documental-
TRD convalidada por el C.D.A. ¢En concordancia con el articulo 13 del acuerdo 004 de
2013y la Guia para la implementacion de TRD para las entidades distritales de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota? Cumple: Parcialmente.

El 4rea de gestion documental se encuentra en el proceso de la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental TRD convalidadas mediante acta del Consejo Distrital de
Archivos nimero 02 del 20 de marzo de 2019. Asi mismo se implementan dando
cumplimiento a la Resolucién de adopcién 1272 del 02 de agosto de 2019. Sin embargo,
las TRD requieren actualizaciéon debido a la generacion de documentacion en las diferentes
dependencias, de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 02 de 2017 por el cual se
modifica la estructura del Idartes.

Se actualizé el instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental. Actualmente
estamos a la espera del concepto técnico por parte del Consejo Distrital de Archivos, una
vez se tenga la aprobacion, se procederd a adelantar su implementacion con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad correspondiente.

IV. Conservacion documental y preservacion a largo plazo

Numero 16.2. ¢El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo cumple con la estructura
establecida en el Acuerdo 006 de 2014 art. 4? Cumple: Parcialmente.

El Sistema Integrado de Conservacion cuenta con los dos planes, primero El Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo y segundo El Plan de Conservacion Documental, estos
a su vez poseen lo solicitado en la normatividad vigente nacional en materia de Sistema
Integrado de Conservacion.

Restaurador que elaboré el SIC 2019: Maria Catalina Rincén Cortés Contrato No 1542 de
2019 Expediente en el Sistema de Gestiébn Documental ORFEO 201911001800500106E

Restaurador actual 2020: Juan Felipe Iriarte Contrato No 1055 de 2020 Expediente en el
Sistema de Gestion Documental ORFEO 202011001800500792E.
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Numero 17. ¢La entidad cuenta con planes de emergencias o atencion de desastres en
donde estén incluidos los archivos y areas de almacenamiento documental? (Acuerdo 050
de 2000 AGN) Cumple: Parcialmente.

De acuerdo a las proyecciones del Plan de Conservacion Documental se establecen cuatro
labores a desarrollar en lo corrido de la vigencia 2020, las cuales llevaran a construir el
componente documental del Plan de Emergencia y Contingencias: ldentificacion de
amenazas Yy vulnerabilidades, evaluacion de riesgos, articulacion con mapa de riesgos
IDARTES, formulacién de protocolos de respuesta en situaciones de emergencia. Una vez
aplicados los anteriores procesos se tendra el anexo documental del Plan de Emergencias
y Contingencias.

Conclusién:

Control Interno realiz6 verificacién de los avances de cada uno de los componentes de la
Herramienta | indicados en la respuesta al Informe Preliminar, evidenciando el compromiso
de la Subdireccion Administrativa y Financiera-Gestion Documental en dar cumplimiento a
la normatividad archivistica que garantizan la gestién documental y la administracion de los
archivos como base organizacional de la gestion publica administrativa.

No obstante, es importante que la entidad cumpla con la normatividad archivistica, por lo
gue se mantiene la observacion para los siguientes numerales de la herramienta |, asi:
455, 5.6, 5.7,5.8, 7, 16.2 y 17. El responsable debera suscribir la/s correspondiente/s
accioén/es en el Plan de Mejoramiento por Procesos.

3.2 FRENTE A LOS CONTROLES UTILIZADOS EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL-ORFEO, A EFECTOS DE PROTEGER LOS DATOS SENSIBLES

La Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales” sefiala en su articulo 5°; “Articulo 5°. Datos sensibles. Para los propdésitos
de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o
gue promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y
garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos”

Es asi como los datos sensibles radicados a través del Sistema de Informacion ORFEO
requieren las condiciones de seguridad necesarias para su consulta y uso o acceso, de
forma tal que se garantice su proteccion.

Al respecto, se observdé que mediante radicado N0.20194100185513 del 04-06-2019
Talento Humano solicité a Gestion Documental: “que en el menor tiempo posible se active
el control o controles necesarios tendientes a proteger la informacion personal y datos
sensibles de los funcionarios de la Entidad, y en particular frente a las incapacidades
médicas y/o accidentes laborales radicadas por los funcionarios, ya que contienen
informacién sensible de nuestros funcionarios, asi como de su estado de salud y no debe
esta informacion quedar a la vista publica sin proteccion, ya que la accesibilidad y consulta
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en estos precisos documentos debe estar dispuesta Unicamente para el funcionario que
radica y el Area de Talento Humano para la respectiva gestion administrativa y ante la EPS
o0 ARL”.

Conforme lo sefialado, se procedié a verificar en ORFEO el nivel de seguridad de los
radicados relacionados con incapacidades, encontrandose que el acceso es publico en 291
de 302 radicados asociados a incapacidades radicados entre el 1 de enero de 2019y el 14
de abril de 2020, esto es, el 96.4% (Ver anexo No.2). A continuacion, se muestran imagenes

de algunos de los radicados en mencién:

Imagen No.1

DATOS DEL RADICADO No 20194600055142 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No.

PAGINA 201441003700300118E
ANTERIOR Asunto: Incapacidad médica a partir del 11/07/2019 por un dia de PATRICIA LINDA RIVAS Fisico
RODRIGUEZ CC - 51574144

Solicitados TrlEe

LISTADO DE:
Busquadas

USUARIO:
Paulz Rocio Luengas Ledn

| Informacion de Radicado | [ Historil:o” Documentos ” Expedientes]

I?EPENDENCI»‘:
Arza de Confrol Interno

[| INFORMACION GENERAL - RADICADO: 20194600055142

DATOS DEL RADICADO No 20194600062572 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE Mo.

CORRESPOMNDENCIA 10 E1 Apto 401 Manzana 2

Imagen No. 2

PAGINA 201941003700100024E
ANTERIOR Asunto: Incapacidad médica por los dias 01 y 02 de agosto de 2019 de JANETH CRISTINA BASTO Fisico
PENUELA - 39795219

FECHA DE g o Incapacidad médica a partir del 11/07/2012 por un dia de PATRICIA
RADICADQ 20 1%07-16 16:37:27. 258152 ASUNTO | \upa RivAS RODRIGUEZ CC - 51574144
RemrrenTe PATRICIA LINDA RIVAS DIRECCION Calle 28sur No. T3b-51 Blog MUN/DPTO D.C./Bogots

FOLIOS:2 2 DESCRIPCION ANEXOS ANEXD
DOCUMENTO REF/OFICIO/CUENTA
Asociado INTERNA
IMAGEN V°r Imagen en Otra Nivel de Seguridad Piblico
Ventana

A partir de la informacion del radicado 201946000055142 del 16-07-2020.

Solicitados Solicita

LISTADO DE:
Busguedas

USUARIO:
Paulz Rocio Luengas Lecn

| Informacién de Radicado | [ Historicn” Documentos H Expedientes

I?EPENDENCIﬁ:
#Area de Control Interng

[| INFORMACION GENERAL - RADICADO: 20194600062572

FECHA DE e Incapacidad medica por los dias 01 y 02 de agosto de 2019 de JANETH
RﬁDIChDOEm 9-08-05 07:35:47.009974 ASUNTO CRISTINA BASTO PERUELA - 35755319
JANETH CRISTINA EASTO DIRECCION .
REMITENTEFEHUELA CORRESPONDENCIA Calle 42 No 8 A - 79 apto 201 MUN/DPTC D.C./Bogota
FOLIDS:2 2 DESCRIPCION ANEXQS incapacidad
DOCUMENTO REF/OFICIO/CUENTA
Asociado INTERNA
MAgEn /eF [magen en Otra Nivel de Sequridad Piblico
Ventana
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Fuente: A partir de la informacion del radicado No.201946000062572 del 05-08-2019.

Imagen No.3
DATOS DEL RADICADO No 20204600001052 PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE Mo.
PAGINA 201441003700300030E Solicitados Soliciti
ANTERIOR Asunto: Permiso no tomado por incapacidad medica de Juan Carlos Vargas Hernandez JUAVAR Cc Fisico
70658373
LISTADO DE: USUARIO: I;'EPENDENCIJ'H
Busguedas Paulz Rocio Luengas Lean #rea de Control Interno
| Informacién de Radicado || Historico || Documentos || Expedientes |
[ INFORMACION GENERAL - RADICADO: 20204600001052
FECHA DE i e Permiso no tomado por incapacidad medica de Juan Carlos Vargas
RﬁDIC.ﬂDOzmnm 03 09:43:14.815651 ASUNTO Hemandez JUAVAR Cc 79858378
Juan Carlos Vargas Hernandez DIRECCION . .. .
REMITENTE \\nnp CORRESPONDENCIA Direccion General MUN/DPTO D.C /Bogota
FOLIOS: 1 DESCRIPCION ANEXOS
DOCUMENTO REF/OFICIO/CUENTA
Asociado INTERNA
IMAGEN LEr Imagen en Otra Nivel de Seguridad Piblico
Ventana

Fuente: A partir de la informacion del radicado 20204600001052 del 03-01-2020.

Respuesta auditado:

“El Sistema de Gestion Documental ORFEQO permite al momento de radicar cualquier tipo
de documento (externo, salida, interno, pago) generar la clasificacion de seguridad ya sea
publica o restringida. Con base en lo anterior, y luego de revisada la muestra verificada por
el area de Control Interno, se observa que existen 291 de 302 radicados asociados a
incapacidades radicados entre el 1 de enero de 2019 y el 14 de abril de 2020, se hacen las
siguientes precisiones:

Una apreciacion que gueremos dejar es que no corresponde de manera exclusiva al area
de gestion documental restringir los documentos, por ejemplo, las incapacidades, historias
laborales y demas temas sensibles, corresponde a talento humano su tipificacion, pues no
nos es posible la revision de cada radicado en Orfeo que realicé la entidad, pues tenemos
casos de funcionarios que a través de comunicaciones internas radican sus incapacidades
y demas notificaciones a que haya lugar.

Teniendo en cuenta que es responsabilidad de Gestibn Documental realizar las
capacitaciones a los funcionarios y colaboradores del Instituto para que tengan claridad el
nivel de acceso de informacion al momento de radicar la informacion, realizaremos
capacitaciones especificas en relaciébn con este tema, a fin de hacer las claridades
respectivas y en cumplimiento al Plan Institucional de Capacitacion PIC.”
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Frente a la respuesta ofrecida se debe sefialar que si bien es cierto no en todos los casos
Gestion Documental es quien realiza la radicacion de los documentos con informacion
sensible, el proceso Gestion Documental esta a cargo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, por lo que es quien debe garantizar se cumplan las disposiciones que en materia
de datos sensibles regulan la materia, tal como la Ley 1581 de 2012. Por lo anterior, se
mantiene la observacion. El responsable debera suscribir la/s correspondiente/s accién/es
en el Plan de Mejoramiento por Procesos.

3.3 FRENTE AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE GESTION
DOCUMENTAL

3.3.1 Procedimiento Gestién de Comunicaciones Oficiales?®

3.3.1.1 La politica de operacion No.11 del Procedimiento Gestién de Comunicaciones
Oficiales establece: “Politica 11. Los documentos fisicos y sus anexos permaneceran Unicamente
en el archivo de gestion centralizado de IDARTES, no se permitird el almacenamiento de archivo en
ninguna unidad de gestion de la entidad, todos los documentos de entrada deberan ser radicados
en ORFEO y entregados fisicamente al area de Gestion Documental. En caso de requerir algun
documento fisico, se debera tramitar el permiso al correo gestién.documental@idartes.gov.co”.

Como resultado de la verificacién al cumplimiento de esta politica se observé que algunos
documentos son entregados de forma fisica una vez son radicados a las unidades de
gestion, sin que exista un lineamiento documentado respecto de los casos en los cuales los
documentos son entregados fisicamente a la unidad de gestién.

3.3.1.2 Asu vez, la actividad 7 del procedimiento establece como punto de control: “Verificar
con cada una de las unidades de gestién cuales son los documentos que deben ser entregados
fisicamente debidamente sustentados”

En virtud de la anterior actividad, se solicit6 a Gestibn Documental la evidencia de la
verificacién sustentada con cada una de las unidades de gestion para establecer cudles
son los documentos que se entregan fisicamente, indicando que las evidencias se
encuentran en los expedientes 202046006500400002E para la presente vigencia y en el
expediente 201946006500400002E para la vigencia 2019.

Conforme lo sefialado, se procedié a verificar los expedientes sefalados observando que
los documentos corresponden al formato: Entrega de documentos, identificado con el
cbdigo 5TR-GDO-F-05 del 31/08/2018 y no a la verificaciéon de la que trata la actividad del
procedimiento.

3.3.1.3 Por su parte, la actividad 9 sefala: “Clasifica la informacién segun la Tabla de Retencion
Documental de cada dependencia, teniendo en cuenta la clasificacién dada por cada unidad de
gestion en los expedientes virtuales del Sistema de Gestibn Documental y se crea el expediente
fisico”.

3 Procedimiento Gestién de Comunicaciones Oficiales, identificado con el Cédigo 5TR-GDO-PD-08 del 18/11/2019
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Frente a esta politica se indagé respecto del momento en el cual los documentos que son
entregados fisicamente a las unidades de gestion son retornados al archivo de gestién
centralizado y el control aplicado, a lo que Gestién Documental mediante correo electrénico
del 08/04/2020 respondio: “Por lo general todos los documentos que se entregan a las unidades
de gestion de la entidad son solicitados para revision y para complementar tramites administrativos
internos, por ejemplo, las facturas e informes de gestion y financiero son entregados a gestion
documental para radicacion junto con el informe de pago, los documentos de la serie documental
Historias Laborales son entregados al Area de Gestion Documental mediante el Formato Unico de
Inventario Documental, el control se lleva a la hora de la organizacién documental, cuando se alista
la informacién para encarpetar alli se verifica el documento fisico con el documento virtual electrénico
en el Sistema de Gestion Documental ORFEQ”.

De la respuesta ofrecida por Gestion Documental se puede inferir que no se tiene
establecido un término en el cual los documentos que se encuentran en las unidades de
gestion deben ser devueltos al archivo de gestion centralizado y que el control solo se aplica
al momento de crear el expediente fisico.

Respuesta auditado:

“Gestion documental se encuentra trabajando junto con el area de Tecnologia con el fin de
migrar al sistema de gestion documental ORFEO la totalidad de series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencibn Documental, esto permitira la
implementacion de las TRD en los expedientes virtuales.

Para los expedientes en soporte papel, se clasifica la informacién de acuerdo a las Tablas
de Retencion convalidadas por el Consejo Distrital. Ademas, el 4rea se encuentra en la
creacion y actualizacion de procesos y procedimiento a la cual se incluira al plan de mejora,
por lo tanto, el area de gestion documental se acoge esta observacion”.

Conclusion:

Conforme la respuesta allegada, se mantiene la observacion. El responsable debera
suscribir la/s correspondiente/s accion/es en el Plan de Mejoramiento por Procesos.

3.3.2 Procedimiento de Transferencias Primarias de Documentos Fisicos*

Para la verificacion de las actividades del procedimiento Transferencias Primarias de
Documentos Fisicos, se verificaron las actas de transferencia documental de las areas
donde se surtié el procedimiento, de conformidad con el cronograma de transferencias
documentales 2019, encontrandose el cumplimiento de las mismas.

De otra parte, se realiz6 la verificacién del cumplimiento del cronograma de transferencias
documentales vigencia 2019° conforme el radicado 20194600446503 del 16/12/2019,
mediante el cual Gestibn Documental gener6: Informe de Transferencias Documentales
20109.

4 Procedimiento de Transferencias Primarias de Documentos Fisicos, identificado con el cddigo: 5TR-GDO-PD-03 del
31/08/2018.

> Cronograma para transferencias documentales afio 2019, radicado N0.20194600040533 del 20-02-2019.
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De la verificacion del documento se observo que solo el 17% de las transferencias se
realizaron en las fechas establecidas en el cronograma, por situaciones no atribuibles a
Gestion Documental.

A continuacion, se sefialan las situaciones informadas en el Informe de Transferencias
Documentales 2019, respecto de las dependencias que no realizaron las transferencias
documentales o las realizaron parcialmente, asi:

3.3.2.1 La Gerencia de Artes Audiovisuales no realizé la entrega de los documentos, luego
de que Gestion Documental durante 6 meses realizara visitas a la dependencia para
explicar la forma en que debia de realizarse la transferencia.

3.3.2.2 La Oficina Asesora Juridica no envi6é respuesta a los dos (2) requerimientos de
Gestion Documental, para realizar la revision de la documentacion a transferir.

3.3.2.3 La Subdireccién de Equipamientos (Gerencia de escenarios, Teatro la Media Torta
y Planetario) quedé en realizar una entrega para el dia treinta (30) de octubre de 2019, sin
embargo, a la fecha del informe no se ha realizado.

3.3.2.4 La Subdireccion de las Artes no informé respecto de la necesidad de hacer
transferencia documental pese a los dos (2) requerimientos efectuados por Gestion
Documental.

3.3.2.5 Comunicaciones realizé una entrega parcial.

3.3.2.6 Almacén realizé una entrega parcial, indicando que la demas documentacion seria
entregada el 31 de octubre de 2019, sin que a la fecha de generacion del presente informe
se haya realizado.

Respuesta auditado: No se obtuvo respuesta, por lo que se mantiene la observacion,
indicando que es importante se realice el correspondiente seguimiento de suerte que las
areas realicen las correspondientes transferencias documentales. El/los responsable/s
deberan suscribir la/s correspondiente/s accién/es en el Plan de Mejoramiento por
Procesos.

3.3.3 Procedimiento Gestion de comunicaciones oficiales externas®

Se realizd verificacion del contenido y cumplimiento del procedimiento a través de la
ejecucion del proceso Gestion Documental, dentro de los items del documento se identifica
lo siguiente:

3.3.3.1 Dentro de las politicas de operacién y especificamente en la No. 2 se establece que
“... y los contratistas sélo podran firmar documentos cuando actiien como supervisores de contrato

y dentro del ambito de su competencia”, |0 anterior representa una inconsistencia debido a que
los contratistas no podran desempefiar funciones de supervision de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el ambito juridico por la Guia para el ejercicio de las funciones
de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales, sin

® procedimiento Gestién de comunicaciones oficiales externas, identificado con el cddigo 5TR-GDO-PD-06 del 03/10/2018.
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embargo podrian realizar actividades de apoyo a la supervisibn y permitiria la
implementacion de la presente politica de operacion siempre y cuando haya claridad en las
competencias de los contratistas que deberan aplicarla.

3.3.3.2 En las politicas de operacion 4, 5 y 6 se establece el manejo de anexos de forma
fisica, lo que genera dificultades en el manejo y digitalizacion de los documentos que
presenten un volumen muy elevado de anexos, ademas un consumo elevado de recursos.
Dentro de la presente verificacion en el Sistema de Gestibn Documental-ORFEO se
evidencia que en varios de los radicados consultados aleatoriamente en algunos casos
estos no incluyen debidamente sus anexos digitalizados lo cual dificulta consulta a través
del sistema y la gestion institucional.

3.3.3.3 En razon a la situacion de aumento del trabajo remoto se debe hacer mayor claridad
de la politica 10, para que se profundice acerca de las condiciones en las que se
gestionaran los documentos que ingresen a través de medios electronicos y las
caracteristicas adecuadas de realizar su tratamiento.

3.3.3.4 Dentro de la actividad No. 1 “DILIGENCIA PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA” en la descripcion se establece lo siguiente “Descarga la plantilla de comunicacion
oficial interna del Sistema de Gestion Documental...” lo cual representa una inconsistencia en la
descripcién del documento.

En virtud de lo expuesto anteriormente se requiere realizar la actualizacion del presente
procedimiento.

Respuesta auditado:

“Gestion Documental junto con la Oficina Asesora de planeacion elaboré la Politica Cero
Papel en donde se especifica que la reduccion del consumo de papel permitira una eficiente
gestion documental. Todas las dependencias del Idartes deberan implementar la politica y
fortalecer el uso de herramientas tecnolégicas que permitan el manejo de anexos de las
comunicaciones limitando el uso del papel. Se actualizard el procedimiento de
comunicaciones oficiales externas y sus politicas de operacion, teniendo en cuenta el uso
de las tecnologias y la implementacion de la politica de cero papel.

Gestion documental actualizard el procedimiento de Gestion de Comunicaciones Oficiales
Externas, especificamente las politicas de operacién en donde se especificara que los
contratistas podrian realizar actividades de apoyo a la supervisidon siempre y cuando haya
claridad en las competencias de los contratistas que deberan aplicarla”

Conclusién:

Con referencia a la respuesta allegada por la Subdireccién Administrativa y Financiera
frente a las observaciones realizadas por el equipo auditor, al Procedimiento de Gestién de
comunicaciones oficiales externas, se ratifica la observacion y se debera formular el debido
plan de mejoramiento
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3.3.4 Procedimiento Gestién de comunicaciones internas’

Se realiz6 verificacion del contenido y cumplimiento del procedimiento a través de la
ejecucion del proceso Gestion Documental, dentro de los items del documento se identifica
lo siguiente:

3.3.4.1 Dentro de las politicas de operacion y especificamente en la No. 2 se establece que
“... y los contratistas sélo podran firmar documentos cuando actien como supervisores de contrato
y dentro del &mbito de su competencia”, lo anterior representa una inconsistencia debido a que
los contratistas no podran desempefiar funciones de supervision de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el ambito juridico por la Guia para el ejercicio de las funciones
de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales, sin
embargo podrian realizar actividades de apoyo a la supervisibn y permitiria la
implementacion de la presente politica de operacion siempre y cuando haya claridad en las
competencias de los contratistas que deberan aplicarla.

3.3.4.2 En la politica de operacion 5 se establece que los anexos de un radicado se deben
describir en la comunicacion, se deben foliar y permanecer en el expediente lo cual genera
dificultades en el manejo y digitalizacion de los documentos que presenten un volumen muy
elevado de anexos, ademas un consumo elevado de recursos. Es pertinente que se
establezca un mayor nivel de detalle en el caso de los anexos adjuntos en medio magnético
para que se defina la manera de aplicacion de la presente politica de operacién.

3.3.4.3 En la politica de operacién No. 7 se establece que “sera responsabilidad de los jefes
de <cada dependencia 0 supervisores de contrato, enviar correo electrénico a:
gestiébn.documental.gov.co solicitando la creacién de nuevos usuarios en el aplicativo ORFEO, y su
inactivacién por situaciones administrativas, verificando que el usuario no tenga radicados
pendientes de tramitar”, lo anterior debera ajustarse y actualizarse, teniendo en cuenta en la
actualidad el desarrollo de la actividad de PAZ y SALVO liderada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

En virtud de lo expuesto anteriormente se requiere realizar la actualizacion del presente
procedimiento.

Respuesta auditado:

“El area de gestiéon documental se encuentra en la creacién y actualizacién de procesos y
procedimiento a la cual se incluird al plan de mejora, por lo tanto, el area de gestién
documental se acoge esta observacion”.

Conclusién:

Con referencia a la respuesta allegada por la Subdireccion Administrativa y Financiera
frente a las observaciones realizadas por el equipo auditor, al Procedimiento Gestion de
comunicaciones internas, se ratifica la observacién y se debera formular y suscribir el
debido plan de mejoramiento

7 Procedimiento Gestién de comunicaciones internas, identificado con el cddigo 5TR-GDO-PD-07 del 03/10/2018.




CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Cadigo: 1EM-CEI-F-02

Fecha: 30/04/2020

Al:u’_Ecglc_gnggA[\;ga | , , Version: 2
cuLTURKREGREACION v ePorTE INFORME AUDITORIA DE GESTION Pagina: 24 de 42

3.3.5 Procedimiento Disposicion Final de los documentos®

Se realiz6 verificacion del contenido y cumplimiento del procedimiento a través de la
ejecucion del proceso Gestion Documental, dentro de los items del documento se identifica
lo siguiente:

3.3.5.1 En las politicas de operacion 4 y 5 se establece que: “La eliminacién debe responder
a dos principios basicos como son: Garantizar que los documentos se vuelven ilegibles, y por lo tanto
que no puedan volver a utilizarse como documento; y emplear métodos de bajo impacto ambiental”
y “Una vez autorizada la eliminacion, el area de Gestiébn Documental procederd a realizar la
respectiva eliminacion y entregara a la entidad con el cual se tenga el convenio de corresponsabilidad
el material aprovechable”, se debe detallar en lo posible los métodos de bajo impacto
ambiental a los cuales se hace referencia o relacionar otros procedimientos donde pueden
contemplarse las caracteristicas de las medidas establecidas, en la misma medida detallar
las caracteristicas del tratamiento o en la forma en que sera entregado el material generado
por el proceso de eliminacién a la entidad encargada para tal fin.

En virtud de lo expuesto anteriormente se requiere realizar la actualizacion del presente
procedimiento.

Respuesta auditado:

“Gestion Documental realizara la respectiva actualizacién del procedimiento, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad archivistica vigente. El acuerdo 04 de 2019 en su
articulo 22 establece: “Eliminacién de Documentos: La eliminacion de documentos de
archivo tanto fisicos como electronicos debera estar establecida en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada
por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
0 quien haga sus veces.” Y, se estableceran las actividades especificas para llevar a cabo
la eliminacion de los documentos siempre y cuando la informacion a la que se refiere, esté
contenida en documentos con caracteristicas de archivo generados en cualquier soporte”

Conclusién:

Con referencia a la respuesta allegada por la Subdireccion Administrativa y Financiera
frente a las observaciones realizadas por el equipo auditor, al Procedimiento Disposicion
Final de los documentos y teniendo en cuenta que la actualizacion del mismo debera incluir
los lineamientos establecidos en El acuerdo 04 de 2019 en su articulo 22: “Eliminacioén de
Documentos”, raz6n por la cual se ratifica la observacion y se debera formular y suscribir el
debido plan de mejoramiento

8 Procedimiento Disposicion Final de Documentos, identificado con el codigo 5TR-GDO-PD-04 del 31/08/2019
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3.3.6 Procedimiento Organizacion Archivos®

Se realiz6 verificacion del contenido y cumplimiento del procedimiento a través de la
ejecucion del proceso Gestion Documental, dentro de los items del documento se identifica
lo siguiente:

3.3.6.1 En la actividad 7 de dicho procedimiento “DESCRIBE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION’ cuya descripcion expresa “Rotular las carpetas y cajas de acuerdo a las
TRD, utilizando el formato de rétulos existentes en la intranet, diligenciando en su totalidad
los campos requeridos tomados del FUID”, teniendo en cuenta lo indagado en el SIG, los
rétulos de carpeta y caja mencionados, no corresponden al tipo documento FORMATO, por
tal razén se debe ajustar el texto de la descripcién y manejar el documento como ANEXO
de rotulo.

En virtud de lo expuesto anteriormente se requiere realizar la actualizacion del presente
procedimiento.

Respuesta auditado:

“Gestion Documental realizara el tramite mediante la Oficina Asesora de Planeacion para
establecer el cédigo de formato. El rétulo debe establecerse como un formato”.,

Conclusién:

Con referencia a la respuesta allegada por la Subdireccion Administrativa y Financiera
frente a las observaciones realizadas por el equipo auditor, al Procedimiento Organizacion
Archivos, y teniendo en cuenta los parametros establecidos por el Sistema Integrado de
Gestion se ratifica la observacion y se debera formular el debido plan de mejoramiento, para
lo cual también debe tenerse en cuenta que no es necesario vincular el documento actual
de rotulo como un formato, pero si hacer referencia en el presente procedimiento como el
tipo documental ANEXO.

3.4 FRENTE AL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

Mediante Acuerdo 7 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones”, se establece el procedimiento técnico archivistico para la reconstruccion de
expedientes en las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del
orden nacional, departamental, distrital, municipal: entre otras, de la siguiente forma:

“ARTICULO 7°. Procedimiento a seguir para la reconstruccion de expediente.

Para la reconstruccion de los expedientes se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la informacion, de lo cual se dejara
constancia, de la pérdida del o los expedientes, por parte del jefe inmediato a la seccién y/o
subseccién que tenga a su cargo el expediente, al Secretario General o el funcionario de
igual o superior jerarquia.

% Procedimiento organizacion de archivos, identificado con el cddigo 5TR-GDO-PD-02 del 13/08/2018
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2. Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, toda vez que
los archivos e informacion publica son bienes del Estado.

3. Cumplido el procedimiento establecido en el articulo 5° del presente Acuerdo, se
procedera a elaborar el Acto administrativo, de apertura de la investigacion por pérdida de
expediente.

4. Investigacion por pérdida de expediente, que debe incluir la declaracién de pérdida del
expediente y la informacién que se debe reconstruir.

5. Los Secretarios Generales de las entidades, o quienes hagan sus veces, deberan realizar
un seguimiento periddico sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes hasta que
culminen todas las acciones que correspondan.

6. Reconstruccion del Expediente: Con las copias de los documentos obtenidos debidamente
certificadas o autenticadas segun el caso, se procedera a conformar el o los expedientes
dejando constancia del procedimiento realizado, el cual hara parte integral del mismo.”

Frente al particular, se observé que mediante radicado No0.20194600325753 del 12-09-2019
Gestion Documental inform6 a la Subdirectora Administrativa y Financiera que se habia
evidenciado la pérdida del expediente del Convenio 332 de 2011 realizado entre el
IDARTES y la Caja de Compensacion Familiar Compensar.

Al respecto, se indagd con Gestion Documental el estado actual del procedimiento de
reconstruccion del expediente a lo que respondié mediante correo electrénico del 7 de abril
de 2020 lo siguiente: “A partir de la creacion del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES en el afio
2011, la Subdirecciéon Administrativa y Financiera tiene a su cargo la administracién de los archivos
de la entidad mediante el area de Gestion Documental, debido a la importancia del manejo de la
produccion documental de Instituto, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso a la
informacion.

Por lo anterior el Area de Gestién Documental del Instituto Distrital de las Artes conforme al Acuerdo
007 de 2014 Art 7 "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones”, en su titulo I, Articulo 7, numeral 2; en cual dan las
pautas y pasos a seguir en caso de pérdida de informacién “ Presentar la correspondiente denuncia
a la Fiscalia General de la Nacién, toda vez que los archivos e informacion publica son bienes del
Estado.”.

Con base a lo anterior estamos esperando respuesta de la denuncia dada a la Fiscalia General de
la Nacion el dia 18 de febrero de 2020 le fue asignado el Nimero Unico de Noticia Criminal (NUNC)
110016000050202005243. Luego de tener la respuesta oficial por parte de la Fiscalia General de la
Nacion, Gestion Documental procedera a realizar la reconstruccién del expediente y se realizara el
debido procedimiento para publicacion en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad”.

Sobre la situacién en comento se debe sefialar que conforme lo establecido en el articulo
7 del Acuerdo 7 de 2014 del AGN la presentacién de la denuncia es una de las actividades
gue se debe surtir dentro del procedimiento, sin que se requiera se hayan agotado las fases
contempladas en la Ley 906 de 2004 *° (Indagacion, investigacion y juicio) para continuar
con las actividades 3.4,5 y 6 del procedimiento sefialado en el Acuerdo 7 de 2014 del AGN.

10 Ley 906 de 2004 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal”




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Cadigo: 1EM-CEI-F-02

Fecha: 30/04/2020

INFORME AUDITORIA DE GESTION

Version: 2

Pagina: 27 de 42

Respuesta auditado:

“Frente a esta observacion en estos momentos el area se encuentra trabajado con el equipo
interdisciplinario, la creacién del procedimiento de reconstruccion de expediente, que
permitira a la entidad establecer un lineamiento para la difusion en las unidades de gestiéon
de la entidad”

Conclusién:

De conformidad con la situaciéon identificada y la respuesta ofrecida se mantiene la
observacion. El responsable debera suscribir la/s correspondiente/s accion/es en el Plan de
Mejoramiento por Procesos.

3.5 FRENTE A LOS RIESGOS DEL PROCESO

Tabla No.3. Mapa de Riesgos del Proceso Gestién Documental

IDENTIFICACION DE RIESGOS IDENTIFICACION DE CONTROLES
Ndmero
del Proceso Riesgo Causa Descripcion del control
Riesgo
La entidad no tiene un ; < <
documento que dé cuenta LO§ profesmnalesldel area elaboraran el E’!NAR con
- de la planeacién de las el fin de tem.ar,ur) instrumento de plgneamon parala
GESTION La p!aneam.o'n y el desarrol.lo de la actividades a realizar por !abor archivistica que ld]etermmel velementos
1 DOCUMENTAL fyncwn archivistica no se mantiene en el parte del area de Gestion importantes para la PIanef:}cwn Estratégica y Anual
tiempo Documental. _dificultando del Proceso de Gestion Documental dando
ol cumpliymiento del cumpllmlgnto alas d|rectrl|cles del Archivo General
L ! de la Nacién y a la normatividad
objetivo del area
- El 4rea de Gestion Los profesionales del érea,realizarén capacitaciongg
GESTION La p!aneam.o'n y el desarrol.lo de la documental no cuenta con | P2 todo el perspnal ,dell area, el cua] se construira
1 DOCUMENTAL :il:ar:w?oc? archivistica no se mantiene en el personal capacitado en los gggiﬁgzgein gnfillae%r;’i:;ssncguiuzge[)T;tsae;:]?;r?C;IZSI
p procesos archivisticos equipo
Los profesionales del area realizaran un plan de
Responder noporuanrte sotre 1 | No socueia con of oy | S630 P s aciazacon dl FUID el
2 DOCUMENTAL L;foémggg’;d;nfntgﬁ?ani(afmno :sgies:la glela actualizacion - del cumplimiento del plan, en caso de no tener avance
9 yp se replantearan las actividades con el fin de dar
cumplimiento al plan
Los profesionales del é&rea solicitaran a la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera como
< Responder inoportunamente sobre la Falta .- de TECUrSOS | o rdenador del gasto, la dotaciéon de equipos de
2 GESTION informacién institucional al no tenerla tecnologicos 'y humanos coémputo y de personal necesarios para el desarrollo
DOCUMENTAL } N para el desarrollo de las - A
organizada de manera exacta y precisa L o de las actividades archivisticas, de manera que se
actividades archivisticas - L S 3
dé cumplimiento con los objetivos del area para la
vigencia
. . . Los profesionales del area realizaran
El desconocimiento de los | Falta de interés de los S ) N
3 GESTION procedimientos de consulta y préstamo | funcionarios respecto a los ism?;tigt‘gzegg %?rfggaggr?e; iiLos(‘j;u?r?gg?anrolso)s/
DOCUMENTAL gﬁt%c;ﬁjumentos genera reprocesos en la pGr:;:t‘ieésr?sD:CSL?n?:r?&Sl a la conocimientqs _sobre la Gestion Doct_JmentaI en la
entidad y optimizar el uso de la herramienta de Orfeo
Los profesionales del area coordinaran y apoyaran
la construccién del Plan de Conservacion
Vulnerabilidad de la | Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
4 GESTION Posible pérdida de la memoria | informacién que impida el | plazo, los cuales componen el Sistema Integrado de
DOCUMENTAL institucional correcto manejo de un | Conservacion, en donde se determinaran los
proceso recursos fisicos, tecnolégicos y humanos
necesarios para la implementacién de este en la
entidad
Los profesionales del area coordinaran y apoyaran
La documentacién no la construccién del Plan dg’ Cpqservacién
) ) o ) cuenta con un proceso de Documental y el Plan de Preserv_auon Digital a largo
4 GESTION Posible pérdida de la memoria conservacion que permita plazo, los cuales componen el Sistema Integrado de
DOCUMENTAL institucional | Conservacién, en donde se determinaran los
a salvaguarda de la . P
informacion recursos fisicos, ) tecnologmo_g y humanos
necesarios para la implementaciéon de este en la
entidad
No se cuenta con los | Los profesionales del area coordinaran y apoyaran
GESTION Posible pérdida de la memoria recursos nec_gsari_os_ para | la construccién del Plan dg’ an_servacic’)n
4 DOCUMENTAL institucional la conservacion digital de | Documental y el Plan de Preserv_amon Digital a largo
la informacién a largo | plazo, los cuales componen el Sistema Integrado de
plazo Conservacién, en donde se determinaran los
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IDENTIFICACION DE RIESGOS IDENTIFICACION DE CONTROLES
Numero
del Proceso Riesgo Causa Descripcion del control

Riesgo
recursos fisicos, tecnolégicos y humanos
necesarios para la implementacion de este en la
entidad

Fuente: A partir del Mapa de Riesgos del Proceso Gestion Documental

De acuerdo con la evaluacion de los criterios de disefio de controles del Departamento de
Administracion de la Funcién Publica-DAFP que establece el cumplimiento de 6 criterios,
se evidencié que algunos riesgos presentan debilidad por cuando no cumplen con la
definicién de periodicidad y la frecuencia en la ejecucion del control permitiendo establecer
gue se requiere realizar ajustes en el mapa de riesgos del proceso. (Ver anexo No.2.
Evaluacion de controles mapa de riesgos).

Respuesta auditado: No se obtuvo respuesta.
Conclusién:

Con referencia a que no fue obtenida respuesta en la comunicacién enviada por la
Subdireccién Administrativa y Financiera frente a la presente observacion, ésta se ratifica
la observacion y se debera formular el debido plan de mejoramiento, para lo cual debe
tenerse en cuenta el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion y los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y otros
entes que asi lo dispongan.

3.6 FRENTE A LOS CONTRATISTAS

Se realiz6 revisién por medio de una muestra de contratos suscritos por el IDARTES en la
vigencia 2019, cuyo objeto estuviera asociado a la gestion documental*!, con el &nimo de
evaluar el desarrollo de las etapas contractuales (precontractual, contractual y
poscontractual), los cuales se describen a continuacion (Ver Tabla No.4):

Tabla No.4

TIPOLOGIA
DEL OBJETO
CONTRATO

Ne ANO DE
CONTRATO | SUSCRIPCION

Prestar servicios profesionales al IDARTES - Subdireccién Administrativa y
Financiera, en actividades asociadas a la definicion de directrices de
gestion, sustentacion y aprobacién de instrumentos archivisticos, tablas de
retencion documental y sus anexos reglamentarios, y politicas de
caracterizacion de usuarios, para el acceso a los documentos que produce
la entidad, asi como aquellos instrumentos que requieren aprobacion del
Comité Interno de Archivo de la entidad, y el Concejo Distrital de Archivos
de Bogota

1532-2019 2019 CPS

11 para la determinacion de la muestra se utilizé el aplicativo para el célculo de muestra aleatoria simple para estimar la
proporcion de una poblacion que proporciona el Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través de la Caja de
Herramientas de la guia de auditoria 2015:

http://www.funciénpublca.gov.co/guias
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NO
CONTRATO

ANO DE
SUSCRIPCION

TIPOLOGIA
DEL
CONTRATO

OBJETO

1542-2019

2019

CPS

Prestar servicios profesionales al IDARTES — Subdireccion Administrativa
y Financiera para la actualizacion del Plan de Conservacion Documental a
largo Plazo, de acuerdo con establecido en el Acuerdo 006 de 2014 y el
Modelo de Madurez del Sistema Integrado de Conservacion-SIC -
Lineamientos del Sistema Integrado de Conservacién en componentes de
contexto, Conservacion de Documentos y Preservacion Digital a Largo
Plazo

1311-2019

2019

MINIMA
CUANTIA

Prestar el servicio de mensajeria que comprenda la recoleccién, admision,
curso y entrega personalizada de los envios de correspondencia (correo) y
demas envios postales que se generen en el instituto distrital de las artes-
IDARTES, transportados via aérea o por superficie terrestre, en el ambito
urbano, regional, nacional e internacional.

441-2019

2019

CPS

Prestar servicios de apoyo a la gestion al IDARTES - Subdireccion
Administrativa y Financiera en actividades relacionadas con la radicacion,
identificacion, valoracion, clasificaciéon, organizacion, digitalizacion,
foliacién, descripcién y préstamo de los documentos de archivo de gestion
y central de la entidad, e implementacién del Sistema de Gestion
Documental ORFEO

442-2019

2019

CPS

Prestar servicios profesionales al IDARTES- Subdireccion Administrativa y
Financiera, en actividades asociadas a la definicion de directrices de
gestion, sustentacion y aprobacion de instrumentos archivisticos, Tablas de
Retenciéon Documental y sus anexos reglamentarios, y politicas de
caracterizacion de usuarios, para el acceso a los documentos que produce
la entidad, asi como aquellos instrumentos que requieren aprobacion al
interior de la entidad y de las dependencias o instancias distritales

449-2019

2019

CPS

Prestar servicios de apoyo a la gestion del IDARTES- Subdireccion
administrativa y financiera en actividades relacionadas con la gestion
actualizaciéon y seguimiento de los procesos de gestion documental,
apoyados en la herramienta tecnoldgica definida por el Instituto

450-2019

2019

CPS

Prestar servicios de apoyo a la gestion del IDARTES- Subdireccion
administrativa y financiera en actividades de gestion documental
relacionados con la recepcion y clasificacion de la informacion que se
tramita en la entidad, asi como la digitalizacién e implementacion del
Sistema de Gestion Documental ORFEO

631-2019

2019

CPS

Prestar servicios de apoyo a la gestion del IDARTES- Subdirecciéon
administrativa y financiera en actividades de gestion documental
relacionados con la radicacion, clasificacién, organizaciéon y foliacion y
descripcion de los documentos del archivo de gestion y central de la entidad

1446-2019

2019

CPS

Prestar servicios profesionales al IDARTES — Subdireccion Administrativa
y Financiera -area de gestion documental, para realizar la valoracién
documental secundaria y disposiciéon final de las series y subseries
documentales de la informacion perteneciente a la entidad, particularmente
lo referente a aprovechamiento econémico acorde con la normativa que
rige la materia y las disposiciones particulares en relacién con plan integral
de acciones afirmativas y las propias en lo que se refiere a archivos.

1464-2019

2019

CPS

Prestar servicios de apoyo a la gestion del IDARTES - Subdireccién
Administrativa y Financiera en actividades de gestibn documental
relacionados con los procesos técnicos desarrollados con los documentos
de archivo de gestion y central de la entidad

Fuente: Con base en la base de datos actualizada de los contratos suscritos por el IDARTES para la vigencia 2019.

Como resultado de la verificacion de los contratos de la muestra se identificaron las
siguientes situaciones:
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3.6.1 Documentacion publicada en SECOP |

Teniendo en cuenta que mediante notificacion en la plataforma de Colombia Compra
Eficiente se informé que a partir del 11 de marzo de 2019 todas las entidades que requieran
iniciar procesos bajo la modalidad de contratacion directa o procesos de régimen especial
deben realizarse a través del SECOP |y dado que de acuerdo al Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto compilatorio 1082 de 2015: “La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el Secop los
Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del
Proceso de Contratacion. Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos
no tienen que ser publicados en el Secop...”, se procedid a verificar el cargue de la
documentacion y la fecha de publicacion de los mismos,

Como resultado de la verificacién se identific6 que: a) no se encuentran publicados los
documentos del proceso, tales como: pdéliza de cumplimiento, aprobacion poliza, informes
para pago y b) los documentos fueron publicados con posterioridad a los tres (3) dias de su
expedicion. A continuacion se presenta el detalle de la situacion identificada (Ver Tabla 5):

Tabla No.5
N° CONTRATO DOCUMENTOS PUBLICADOS D%i#gﬁgg%isg:“gﬁfss
Modificacion No.1
Acta de inicio RP
RP Contrato
Contrato Solicitud elaboracién contrato
Solicitud elaboracién contrato Evaluacién de idoneidad
1532-2019 Evaluacién de idoneidad CDbP
CDP Estudios previos
Estudios previos Certificado de inexistencia
Certificado de inexistencia Solicitud inexistencia
Solicitud inexistencia
Acta de inicio RP
Egntrato Contrato
Solicitud elaboracién contrato Esgﬁ:gﬁ éerﬁjbeoirgg?e? dad
1542-2019 Evaluacion de idoneidad cpP
ESE dios previos Estudios previos
dios p o . Certificado de inexistencia
Certificado de inexistencia Solicitud inexistencia
Solicitud inexistencia
Modificacién No.2
Modificaciéon No.1 RP
Acta de inicio Contrato
(F‘chJ,ntrato Solicitud elaboracién
1446-2019 Solicitud elaboracién contrato E\I/Dalljuacmn de idoneidad
Evaluacién de idoneidad Estudios previos
EEtEdiOS revios Certificado de inexistencia
(clos previos } Solicitud inexistencia
Certificado de inexistencia
Solicitud inexistencia
Acta de reinicio
Suspension No.1 i
Acta de inicio ngjjspensmn No.1
Ecr:ntrato Solicitud elaboracién contrato
1464-2019 Solicitud elaboracién contrato E\I/Dalljuauon de idoneidad
Evaluacién de idoneidad Estudios previos
g?tsdios revios Certificado de inexistencia
dios p o . Solicitud inexistencia
Certificado de inexistencia
Solicitud inexistencia

Fuente: A partir de la informacion publicada en SECOP 1.
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Respuesta auditado:

“La documentacion publicada en SECOP | es responsabilidad exclusiva de la Oficina
Asesora Juridica, quien tiene a cargo la publicacion de los documentos precontractuales en
el Sistema Electrénico de Contratacion Publica SECOP I, por tanto, dicha observacion debe
ser trasladada a la Oficina Asesora Juridica para dar respuesta al presente numeral.

En virtud de lo anterior agradecemos que esta observacion se traslade al area
correspondiente y se elimine de este informe.

Reiteramos el compromiso por parte de la Subdirecciébn Administrativa y Financiera en el
mejoramiento de la gestion documental de la entidad con el fin de preservar la memoria
institucional y dar cumplimiento a la normatividad que rige en la materia”.

Conclusioén:

De conformidad con la respuesta dada, mediante radicado No. 20201300121173 del
30/04/2020 se dio traslado a la Oficina Asesora Juridica para que se pronuncie respecto de
la situacion identificada.

Por lo anterior, una vez transcurra el término para que se dé respuesta a la presente
situacion, se dara alcance al presente Informe Final.

4. RECOMENDACIONES

- Es importante se avance en el cumplimiento de la normatividad archivistica, de
forma tal que se logre un porcentaje de cumplimiento del 100%.

- Establecer compromisos y planes de trabajo con las unidades, a fin de realizar de
forma total las transferencias primarias documentales.

- Dar cumplimiento a las actividades programas en el Sistema Integrado de
Conservacion.

- Realizar la actualizacién de los procedimientos de Gestién Documental.

- Crear el procedimiento interno de reconstruccion de expedientes.

Elaboro Aprobé

6:0(/?:/:7 # ?W%W . .

GIOVANNY ALEXANDER MONTENEGRO
Contratista de Cpntrol Intefno
>

A ] CARLOS ALBERTO QUITIAN
PAULA ROCI S LEON SALAZAR
Contratista de Control Interno Asesor de Control Interno
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Anexo No. 1
‘ DETALLE OBSERVACIONES
‘ # OBSERVACION DESCRIPCION POSIBLE RESPONSABLE
31 Z:Ce':tveisatlilc?mplimiento de la normatividad SAE-Gestién Documental
Frente a los controles utilizados en el sistema
3.2 de gestion documental-ORFEOQ, a efectos de SAF-Gestion Documental
proteger los datos sensibles
33.1 g:(ioccigldéglento Gestion de Comunicaciones | ,c = octién Documental
Procedimiento de Transferencias Primarias de -
332 Documentos Fisicos SAF-Gestion Documental
33.3 Prppedimiento Gestion de comunicaciones SAF-Gestion Documental
oficiales externas
33.4 ) Procedimiento Gestion de comunicaciones SAF-Gestion Documental
internas
335 Procedimiento Disposicién Final de los SAF-Gestion Documental
documentos
3.3.6 Procedimiento Organizacion Archivos SAF-Gestion Documental
3.4 Frentt_e al procedimiento de reconstruccion de SAF-Gestion Documental
expedientes
3.5 Frente a los riesgos del proceso SAF-Gestion Documental
3.6.1 Documentos publicados en SECOP | Oficina Asesora Juridica
Anexo No.2
Radicado Fecha Radicacion Observacion
20194600000932 2019-01-08 16:20:51 Nivel de seguridad: publico
20194600001442 2019-01-1011:55:34 Nivel de seguridad: publico
20194600001582 2019-01-11 07:46:19 Nivel de seguridad: publico
20194600001912 2019-01-14 12:12:59 Nivel de seguridad: publico
20195000013173 2019-01-14 17:59:47 Nivel de seguridad: publico
20194600002352 2019-01-16 07:38:19 Nivel de seguridad: publico
20194600002572 2019-01-17 08:11:59 Nivel de seguridad: publico
20194600003422 2019-01-22 11:07:37 Nivel de seguridad: publico
20194100019513 2019-01-22 19:47:43 Nivel de seguridad: publico
20194100019523 2019-01-22 19:48:27 Nivel de seguridad: publico
20194600005162 2019-01-29 08:34:38 Nivel de seguridad: publico
20194600005562 2019-01-3009:47:10 Nivel de seguridad: publico
20194600006482 2019-02-04 08:03:37 Nivel de seguridad: publico
20194600006492 2019-02-04 08:41:45 Nivel de seguridad: publico
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Radicado Fecha Radicacidn Observacion
20193400028513 2019-02-06 10:49:11 Nivel de seguridad: publico
20194600007712 2019-02-07 10:56:05 Nivel de seguridad: publico
20194600008452 2019-02-11 11:00:21 Nivel de seguridad: publico
20194600008532 2019-02-11 12:37:52 Nivel de seguridad: publico
20194600008842 2019-02-12 08:18:50 Nivel de seguridad: publico
20194600009142 2019-02-12 14:48:01 Nivel de seguridad: publico
20194600009152 2019-02-12 14:49:01 Nivel de seguridad: publico
20194600010042 2019-02-14 14:24:57 Nivel de seguridad: publico
20194600010482 2019-02-15 15:18:00 Nivel de seguridad: publico
20194100040623 2019-02-20 14:19:30 Nivel de seguridad: publico
20194100040643 2019-02-20 14:20:02 Nivel de seguridad: publico
20194600011942 2019-02-21 08:40:27 Nivel de seguridad: publico
20194600013462 2019-02-27 08:26:12 Nivel de seguridad: publico
20194600016042 2019-03-06 08:12:51 Nivel de seguridad: publico
20194600016592 2019-03-07 10:34:50 Nivel de seguridad: publico
20194100022701 2019-03-12 17:24:55 Nivel de seguridad: publico
20194100022881 2019-03-13 11:30:44 Nivel de seguridad: publico
20194600018242 2019-03-14 09:47:47 Nivel de seguridad: publico
20194600018492 2019-03-14 16:15:54 Nivel de seguridad: publico
20194600018842 2019-03-15 14:50:33 Nivel de seguridad: publico
20194600018922 2019-03-18 08:39:03 Nivel de seguridad: publico
20194100068173 2019-03-19 11:12:47 Nivel de seguridad: publico
20194100068193 2019-03-19 11:13:45 Nivel de seguridad: publico
20194600019642 2019-03-19 16:08:25 Nivel de seguridad: publico
20194600020342 2019-03-21 14:17:41 Nivel de seguridad: publico
20194100025531 2019-03-21 16:02:46 Nivel de seguridad: publico
20194600020872 2019-03-26 07:56:38 Nivel de seguridad: publico
20194600021562 2019-03-27 11:58:34 Nivel de seguridad: publico
20194600024192 2019-04-04 09:39:51 Nivel de seguridad: publico
20194600024362 2019-04-04 14:24:40 Nivel de seguridad: publico
20194600024762 2019-04-05 12:28:50 Nivel de seguridad: publico
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20194600026092 2019-04-1010:30:16 Nivel de seguridad: publico
20194600026122 2019-04-10 10:54:47 Nivel de seguridad: publico
20194600027462 2019-04-15 10:47:20 Nivel de seguridad: publico
20194100112323 2019-04-16 15:04:54 Nivel de seguridad: publico
20194100112343 2019-04-16 15:05:26 Nivel de seguridad: publico
20194600028692 2019-04-23 08:01:26 Nivel de seguridad: publico
20194600029342 2019-04-25 08:02:06 Nivel de seguridad: publico
20194100040791 2019-05-08 18:03:59 Nivel de seguridad: publico
20194100040801 2019-05-08 18:07:13 Nivel de seguridad: publico
20194100040811 2019-05-08 18:09:03 Nivel de seguridad: publico
20194100040821 2019-05-08 18:11:44 Nivel de seguridad: publico
20194100041241 2019-05-09 14:55:41 Nivel de seguridad: publico
20194100041301 2019-05-09 16:47:40 Nivel de seguridad: publico
20194100041681 2019-05-10 16:38:39 Nivel de seguridad: publico
20194600034642 2019-05-14 14:38:19 Nivel de seguridad: publico
20194600034782 2019-05-15 07:56:16 Nivel de seguridad: publico
20194600034972 2019-05-15 14:17:41 Nivel de seguridad: publico
20194100152083 2019-05-17 15:49:14 Nivel de seguridad: publico
20194100152093 2019-05-17 15:49:48 Nivel de seguridad: publico
20194600036092 2019-05-20 10:18:06 Nivel de seguridad: publico
20194600037102 2019-05-22 16:12:09 Nivel de seguridad: publico
20194600037662 2019-05-24 11:51:21 Nivel de seguridad: publico
20194100046661 2019-05-24 15:41:47 Nivel de seguridad: publico
20194600037922 2019-05-27 08:05:38 Nivel de seguridad: publico
20194600038262 2019-05-28 09:10:58 Nivel de seguridad: publico
20194600038782 2019-05-29 11:55:57 Nivel de seguridad: publico
20194600039102 2019-05-30 09:44:57 Nivel de seguridad: publico
20194100050331 2019-05-30 15:23:57 Nivel de seguridad: publico
20194600039762 2019-05-31 12:45:36 Nivel de seguridad: publico
20194600039972 2019-06-04 08:29:22 Nivel de seguridad: publico
20194600040162 2019-06-04 11:23:29 Nivel de seguridad: publico
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20194100052091 2019-06-05 17:42:28 Nivel de seguridad: publico
20194600041382 2019-06-06 14:30:32 Nivel de seguridad: publico
20194600041932 2019-06-07 17:02:05 Nivel de seguridad: publico
20194100191353 2019-06-10 14:21:24 Nivel de seguridad: publico
20194100191373 2019-06-10 14:21:56 Nivel de seguridad: publico
20194600042312 2019-06-11 08:06:13 Nivel de seguridad: publico
20194600042532 2019-06-11 09:52:15 Nivel de seguridad: publico
20194200198283 2019-06-13 10:59:28 Nivel de seguridad: publico
20194100054511 2019-06-13 14:30:51 Nivel de seguridad: publico
20194100054521 2019-06-13 14:33:15 Nivel de seguridad: publico
20194100054551 2019-06-13 15:02:04 Nivel de seguridad: publico
20194600043992 2019-06-14 10:19:57 Nivel de seguridad: publico
20194600044092 2019-06-14 12:15:08 Nivel de seguridad: publico
20194600044112 2019-06-14 12:15:58 Nivel de seguridad: publico
20194100056461 2019-06-20 16:34:18 Nivel de seguridad: publico
20194100056511 2019-06-20 16:53:15 Nivel de seguridad: publico
20194600048162 2019-06-28 12:29:25 Nivel de seguridad: publico
20194600048622 2019-07-02 11:18:21 Nivel de seguridad: publico
20194600049362 2019-07-03 14:32:22 Nivel de seguridad: publico
20194600049612 2019-07-04 07:45:24 Nivel de seguridad: publico
20194600049802 2019-07-04 11:15:04 Nivel de seguridad: publico
20191100226963 2019-07-04 15:16:00 Nivel de seguridad: publico
20194100059311 2019-07-05 17:08:11 Nivel de seguridad: publico
20194100059641 2019-07-08 13:58:24 Nivel de seguridad: publico
20194100059661 2019-07-08 14:01:53 Nivel de seguridad: publico
20194100059681 2019-07-08 14:04:23 Nivel de seguridad: publico
20194600053162 2019-07-11 16:24:00 Nivel de seguridad: publico
20194600055142 2019-07-16 16:37:27 Nivel de seguridad: publico
20194600055242 2019-07-17 10:12:15 Nivel de seguridad: publico
20194600055372 2019-07-17 11:56:56 Nivel de seguridad: publico
20194600055382 2019-07-17 11:57:48 Nivel de seguridad: publico




CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Cadigo: 1EM-CEI-F-02

Fecha: 30/04/2020

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

INFORME AUDITORIA DE GESTION

Version: 2

Pagina: 36 de 42

Radicado Fecha Radicacidn Observacion
20194600056282 2019-07-19 13:42:28 Nivel de seguridad: publico
20194100254943 2019-07-19 18:14:47 Nivel de seguridad: publico
20194100254953 2019-07-19 18:15:17 Nivel de seguridad: publico
20194600057262 2019-07-23 10:23:57 Nivel de seguridad: publico
20194600058112 2019-07-24 10:31:41 Nivel de seguridad: publico
20194600058512 2019-07-24 16:35:54 Nivel de seguridad: publico
20194600058602 2019-07-25 09:10:28 Nivel de seguridad: publico
20194600060292 2019-07-29 15:56:23 Nivel de seguridad: publico
20194600061062 2019-07-31 09:43:06 Nivel de seguridad: publico
20194100273993 2019-08-02 16:33:03 Nivel de seguridad: publico
20194600062572 2019-08-05 07:39:47 Nivel de seguridad: publico
20194100068321 2019-08-08 11:34:00 Nivel de seguridad: publico
20194600063652 2019-08-09 11:22:26 Nivel de seguridad: publico
20194600064212 2019-08-12 12:16:52 Nivel de seguridad: publico
20194600065452 2019-08-14 12:57:07 Nivel de seguridad: publico
20194100070331 2019-08-14 18:16:01 Nivel de seguridad: publico
20194100290393 2019-08-16 14:27:34 Nivel de seguridad: publico
20194100290553 2019-08-16 14:57:22 Nivel de seguridad: publico
20191100291813 2019-08-20 09:39:29 Nivel de seguridad: publico
20194600067132 2019-08-21 09:34:57 Nivel de seguridad: publico
20194600068042 2019-08-23 12:45:53 Nivel de seguridad: publico
20194600068122 2019-08-23 15:27:02 Nivel de seguridad: publico
20194600069462 2019-08-28 15:21:50 Nivel de seguridad: publico
20194600069582 2019-08-29 08:50:04 Nivel de seguridad: publico
20194600069762 2019-08-29 10:32:29 Nivel de seguridad: publico
20191400310803 2019-08-29 13:53:39 Nivel de seguridad: publico
20194600070072 2019-08-29 14:26:40 Nivel de seguridad: publico
20194600070782 2019-09-02 10:53:09 Nivel de seguridad: publico
20191400314423 2019-09-03 09:17:48 Nivel de seguridad: publico
20194100075091 2019-09-03 12:06:44 Nivel de seguridad: publico
20194100075101 2019-09-03 12:09:58 Nivel de seguridad: publico
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20194600072162 2019-09-05 08:27:06 Nivel de seguridad: publico
20194600072752 2019-09-06 15:30:00 Nivel de seguridad: publico
20194600072782 2019-09-06 15:44:15 Nivel de seguridad: publico
20194600072982 2019-09-09 10:54:56 Nivel de seguridad: publico
20194600073012 2019-09-09 11:15:01 Nivel de seguridad: publico
20194600073352 2019-09-09 16:09:40 Nivel de seguridad: publico
20194600073822 2019-09-10 15:42:08 Nivel de seguridad: publico
20191100323883 2019-09-11 11:27:13 Nivel de seguridad: publico
20194600074222 2019-09-12 09:00:56 Nivel de seguridad: publico
20194600074282 2019-09-12 12:36:01 Nivel de seguridad: publico
20191100327093 2019-09-16 08:51:58 Nivel de seguridad: publico
20194600075172 2019-09-16 16:03:05 Nivel de seguridad: publico
20194600075222 2019-09-16 16:31:14 Nivel de seguridad: publico
20194100328103 2019-09-16 18:47:37 Nivel de seguridad: publico
20194100328123 2019-09-16 18:50:26 Nivel de seguridad: publico
20194600075762 2019-09-18 11:06:12 Nivel de seguridad: publico
20194600076052 2019-09-18 16:40:34 Nivel de seguridad: publico
20194100081511 2019-09-19 10:05:03 Nivel de seguridad: publico
20194600076582 2019-09-20 13:35:56 Nivel de seguridad: publico
20194600076592 2019-09-20 13:37:35 Nivel de seguridad: publico
20194600076792 2019-09-23 09:04:32 Nivel de seguridad: publico
20194100083061 2019-09-27 09:22:52 Nivel de seguridad: publico
20194600078262 2019-09-30 08:14:38 Nivel de seguridad: publico
20194600078352 2019-09-30 11:53:09 Nivel de seguridad: publico
20194100083711 2019-10-01 09:23:30 Nivel de seguridad: publico
20194100347183 2019-10-01 18:29:50 Nivel de seguridad: publico
20194600079232 2019-10-02 11:00:11 Nivel de seguridad: publico
20194600079592 2019-10-03 11:33:06 Nivel de seguridad: publico
20194600081132 2019-10-09 09:07:42 Nivel de seguridad: publico
20194600081142 2019-10-09 09:10:32 Nivel de seguridad: publico
20191100353243 2019-10-10 10:08:23 Nivel de seguridad: publico
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20194600081942 2019-10-11 14:13:13 Nivel de seguridad: publico
20194600082022 2019-10-15 08:18:15 Nivel de seguridad: publico
20194600082192 2019-10-15 10:53:02 Nivel de seguridad: publico
20194600082542 2019-10-16 09:41:35 Nivel de seguridad: publico
20194100359123 2019-10-18 10:05:54 Nivel de seguridad: publico
20194100359133 2019-10-18 10:07:41 Nivel de seguridad: publico
20194100088561 2019-10-18 15:28:49 Nivel de seguridad: publico
20194600083412 2019-10-18 15:47:49 Nivel de seguridad: publico
20194100088621 2019-10-21 11:02:15 Nivel de seguridad: publico
20194100365513 2019-10-23 16:03:52 Nivel de seguridad: publico
20194600084472 2019-10-24 08:48:51 Nivel de seguridad: publico
20194600084612 2019-10-24 12:43:32 Nivel de seguridad: publico
20194600084762 2019-10-25 08:37:50 Nivel de seguridad: publico
20194100369323 2019-10-25 15:42:10 Nivel de seguridad: publico
20194100369393 2019-10-25 15:49:47 Nivel de seguridad: publico
20194600086272 2019-10-31 12:36:23 Nivel de seguridad: publico
20194600087742 2019-11-07 09:18:09 Nivel de seguridad: publico
20194600087792 2019-11-07 10:39:07 Nivel de seguridad: restringido
20194100093041 2019-11-07 15:09:29 Nivel de seguridad: publico
20191400391073 2019-11-08 10:22:49 Nivel de seguridad: publico
20191400391113 2019-11-08 10:25:45 Nivel de seguridad: publico
20191400393243 2019-11-12 10:44:01 Nivel de seguridad: publico
20195000393333 2019-11-12 11:10:36 Nivel de seguridad: publico
20191400393353 2019-11-12 11:15:01 Nivel de seguridad: publico
20194600088612 2019-11-12 11:27:43 Nivel de seguridad: publico
20194600088632 2019-11-12 11:35:52 Nivel de seguridad: publico
20194600088702 2019-11-12 12:42:52 Nivel de seguridad: publico
20191400094061 2019-11-12 16:57:24 Nivel de seguridad: publico
20191400094081 2019-11-12 17:10:34 Nivel de seguridad: publico
20194600089072 2019-11-13 10:07:27 Nivel de seguridad: publico
20194600089082 2019-11-13 10:10:36 Nivel de seguridad: publico
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0194600089132 2019-11-13 10:51:28 Nivel de seguridad: publico
20194100396563 2019-11-14 09:36:56 Nivel de seguridad: publico
20194600089952 2019-11-15 07:41:40 Nivel de seguridad: publico
20194100399303 2019-11-15 09:47:30 Nivel de seguridad: publico
20194100399333 2019-11-15 09:51:53 Nivel de seguridad: publico
20191400399383 2019-11-15 09:57:50 Nivel de seguridad: publico
20191000097211 2019-11-19 13:41:20 Nivel de seguridad: publico
20194600091522 2019-11-20 09:39:35 Nivel de seguridad: publico
20194100097631 2019-11-2010:21:18 Nivel de seguridad: publico
20194600091602 2019-11-2011:19:17 Nivel de seguridad: publico
20194600091672 2019-11-2013:13:57 Nivel de seguridad: publico
20191100407493 2019-11-20 16:04:35 Nivel de seguridad: publico
20194600091902 2019-11-20 16:09:55 Nivel de seguridad: publico
20191000100571 2019-11-2017:17:24 Nivel de seguridad: publico
20191000407833 2019-11-2017:23:37 Nivel de seguridad: publico
20194600092182 2019-11-25 08:07:58 Nivel de seguridad: publico
20194100101991 2019-11-28 13:47:23 Nivel de seguridad: publico
20194100102001 2019-11-28 13:57:26 Nivel de seguridad: publico
20194100102071 2019-11-28 15:20:42 Nivel de seguridad: publico
20194600093462 2019-11-29 11:23:53 Nivel de seguridad: publico
20194600094772 2019-12-02 12:20:16 Nivel de seguridad: publico
20194600095142 2019-12-03 09:22:34 Nivel de seguridad: publico
20194100423543 2019-12-03 15:42:38 Nivel de seguridad: publico
20194600100382 2019-12-06 14:16:14 Nivel de seguridad: publico
20194100104911 2019-12-09 10:04:29 Nivel de seguridad: publico
20194600104282 2019-12-09 16:35:49 Nivel de seguridad: publico
20194600108172 2019-12-11 09:27:07 Nivel de seguridad: publico
20194100438473 2019-12-11 09:36:02 Nivel de seguridad: publico
20194100438643 2019-12-11 10:03:02 Nivel de seguridad: publico
20194100441793 2019-12-12 11:12:06 Nivel de seguridad: publico
20194600113002 2019-12-16 13:33:38 Nivel de seguridad: publico
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20191100447103 2019-12-16 14:52:07 Nivel de seguridad: publico
20191000108511 2019-12-17 15:46:19 Nivel de seguridad: publico
20194600114742 2019-12-18 09:07:40 Nivel de seguridad: publico
20194600114762 2019-12-18 09:21:26 Nivel de seguridad: restringido
20194600117112 2019-12-2009:49:09 Nivel de seguridad: publico
20194400454473 2019-12-23 09:43:53 Nivel de seguridad: publico
20194600117932 2019-12-23 09:54:00 Nivel de seguridad: publico
20194100454903 2019-12-23 11:48:19 Nivel de seguridad: publico
20194600123642 2019-12-3016:27:52 Nivel de seguridad: publico
20191000111581 2019-12-30 17:06:16 Nivel de seguridad: publico
20204600001052 2020-01-03 09:43:14 Nivel de seguridad: publico
20204600007032 2020-01-09 08:40:12 Nivel de seguridad: publico
20201400004523 2020-01-09 12:32:58 Nivel de seguridad: publico
20201100006913 2020-01-1010:12:50 Nivel de seguridad: publico
20204600008162 2020-01-1010:16:49 Nivel de seguridad: publico
20204100001201 2020-01-1010:51:01 Nivel de seguridad: publico
20204600011582 2020-01-13 07:56:39 Nivel de seguridad: publico
20204600011792 2020-01-13 13:22:15 Nivel de seguridad: publico
20204600012382 2020-01-13 15:43:20 Nivel de seguridad: publico
20204100010513 2020-01-14 11:03:23 Nivel de seguridad: publico
20204100002371 2020-01-15 09:56:41 Nivel de seguridad: publico
20201000011953 2020-01-1511:11:12 Nivel de seguridad: publico
20204600014222 2020-01-15 11:17:55 Nivel de seguridad: publico
20204100013623 2020-01-16 09:49:46 Nivel de seguridad: publico
20204500017532 2020-01-17 07:22:31 Nivel de seguridad: publico
20204600017592 2020-01-17 09:40:26 Nivel de seguridad: publico
20204220013361 2020-01-17 14:44:16 Nivel de seguridad: publico
20204600019982 2020-01-20 09:11:33 Nivel de seguridad: publico
20204600021972 2020-01-21 09:10:57 Nivel de seguridad: publico
20204100017323 2020-01-21 09:19:25 Nivel de seguridad: publico
20204100017333 2020-01-21 09:20:51 Nivel de seguridad: publico
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20204600026122 2020-01-23 11:12:36 Nivel de seguridad: publico
20204600026482 2020-01-23 15:32:53 Nivel de seguridad: publico
20204600031522 2020-01-27 11:40:45 Nivel de seguridad: publico
20204600032412 2020-01-27 16:29:10 Nivel de seguridad: publico
20204600034022 2020-01-28 07:30:23 Nivel de seguridad: publico
20204600034502 2020-01-28 11:17:16 Nivel de seguridad: publico
20204600035542 2020-01-29 07:39:33 Nivel de seguridad: publico
20204600040392 2020-01-31 14:55:17 Nivel de seguridad: publico
20204600042672 2020-02-03 10:26:05 Nivel de seguridad: publico
20204600056622 2020-02-10 16:23:11 Nivel de seguridad: publico
20204600063852 2020-02-13 08:40:03 Nivel de seguridad: publico
20204600064062 2020-02-13 10:48:15 Nivel de seguridad: publico
20204600069842 2020-02-17 15:17:17 Nivel de seguridad: restringido
20204600071842 2020-02-18 08:51:17 Nivel de seguridad: publico
20204100050303 2020-02-19 14:24:25 Nivel de seguridad: publico
20204100050323 2020-02-19 14:25:34 Nivel de seguridad: publico
20204600076292 2020-02-20 08:20:25 Nivel de seguridad: restringido
20204100052033 2020-02-20 10:09:35 Nivel de seguridad: publico
20204100052103 2020-02-2010:17:46 Nivel de seguridad: publico
20204100052143 2020-02-20 10:23:29 Nivel de seguridad: publico
20204600081682 2020-02-24 11:37:16 Nivel de seguridad: restringido
20204600092212 2020-02-28 07:56:16 Nivel de seguridad: restringido
20203400064903 2020-02-28 15:56:49 Nivel de seguridad: publico
20204600100522 2020-03-04 11:17:17 Nivel de seguridad: restringido
20204600102512 2020-03-05 13:19:58 Nivel de seguridad: publico
20201100028181 2020-03-06 09:28:31 Nivel de seguridad: publico
20204600103922 2020-03-06 09:29:16 Nivel de seguridad: publico
20204600104372 2020-03-06 12:14:29 Nivel de seguridad: restringido
20204600109302 2020-03-10 06:58:40 Nivel de seguridad: restringido
20204600109352 2020-03-10 10:15:20 Nivel de seguridad: restringido
20204100029501 2020-03-11 08:29:24 Nivel de seguridad: publico
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20201100078053 2020-03-11 10:06:00 Nivel de seguridad: publico
20201100029541 2020-03-11 10:30:45 Nivel de seguridad: publico
20201100029691 2020-03-11 11:59:14 Nivel de seguridad: publico
20204600114232 2020-03-12 11:16:13 Nivel de seguridad: restringido
20204100085133 2020-03-17 17:34:37 Nivel de seguridad: publico
20204100085143 2020-03-17 17:36:13 Nivel de seguridad: publico
20204600122382 2020-03-19 12:33:18 Nivel de seguridad: publico
20201100032421 2020-03-19 15:48:13 Nivel de seguridad: publico
20204100034751 2020-04-09 16:19:07 Nivel de seguridad: publico




