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PRESENTACION

A continuacion, se presenta el resultado de la auditoria del proceso de Gestion
Documental, de conformidad con el Plan de Trabajo autorizado por la Jefe de la Oficina de
Control Interno (E) mediante auto comisorio No. 11 del 08 de julio de 2022 y en desarrollo
de las funciones establecidas por la Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del controlinterno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”, la cual indica en sus articulos:

ARTICULO 2. Objetivos del sistema de Control Interno. Atendiendo los principios
constitucionales que debe caracterizar la administracion publica, el disefio y el
desarrollodel Sistema de Control Interno se orientara al logro de los siguientes
objetivos fundamentales: f. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos,
detectar y correqgir las desviaciones que se presenten en la organizacion y que
puedan afectar el logro de sus objetivos;

ARTICULO 4. Elementos para el Sistema de Control Interno. Toda entidad bajo la
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes
aspectosque deben orientar la aplicacion del control interno: g. Aplicacion de las
recomendacionesresultantes de las evaluaciones del control interno;

ARTICULO 12. Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor,
coordinador, auditor interno o similar las siguientes: d. Verificar que los controles
asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de
acuerdocon la evolucion de la entidad;

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, Manual Operativo del Modelo
Integradode Planeacion y Gestiéon, Consejo para la Gestiéon y Desempefio Institucional,
Version 4 de marzode 2021, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el cual
indica:

78 Dimension: Control Interno. Tercera linea de defensa: esta linea de defensa esta
conformada por la Oficina de Control Interno, quienes evalian de manera
independientey objetiva los controles de 22 linea de defensa para asegurar su
efectividad y cobertura; asi mismo, evalua los controles de 18 linea de defensa que
no se encuentren cubiertos - y los que inadecuadamente son cubiertos por la 28 linea
de defensa.

Evaluaciones Independientes. — Las evaluaciones independientes se llevan a cabo
de forma periddica, por parte de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces
a travésde la auditoria interna de gestion. Estas evaluaciones permiten determinar si
se han definido, puesto en marcha y aplicado los controles establecidos por la entidad
de maneraefectiva. Las evaluaciones independientes a los componentes, varian en
alcance y frecuencia, dependiendo de la importancia del riesgo, de la respuesta al
riesgo y de los resultados de las evaluaciones continuas o autoevaluacion. La
actividad de auditoria interna debe realimentar a las entidades en el mantenimiento
de controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los
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mismos promoviendo la mejora continua. Asi mismo, retomamos el Modelo Estandar
de Control Interno - MECI, el cual indica: “Componente de Evaluacién del Riesgo. Su
proposito es identificar, evaluar y gestionar eventos potenciales, tanto internos como
externos, que puedan afectar el logrode los objetivos institucionales”.

En este componente se indica: “5. Dentro de los Roles de la Oficina de Control Interno,
Auditoria Interna o quien hagas sus veces, se encuentra la asesoria en la valoracion del
riesgo. Este proceso debera consistir en la orientacion técnica frente a la identificacion delos
riesgos, capacitacion en la metodologia a la Alta Direccion y brindar recomendacionespara la
implementacion de controles”.

Es importante destacar que a las Oficinas de Control Interno no les es permitido participar
en labores administrativas y, en tal virtud, no podran recomendar cambios precisos o la
adopcion de controles especificos, dado que se estaria perdiendo la independencia
necesaria para la realizacién de evaluaciones posteriores.

Sin embargo, dentro de su rol de evaluacion y seguimiento debe brindar una evaluacion
objetivasobre la administracion de los riesgos, valorar si los controles son efectivos, realizar
seguimientoa las acciones establecidas en los planes de manejo y emitir informes periédicos
a la Direccién oComité de Control Interno. (Guia para la administracién del riesgo y el disefo
de controles en entidades publicas - Version 5 de diciembre de 2020, la cual indica: 3.5
Monitoreo y revision: el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) desarrolla en la
dimensién 7 de Control interno las lineas de defensa para identificar la responsabilidad de la
gestién del riesgo y control que estadistribuida en diversos servidores de la entidad.
(Programa Anual de Auditorias vigencia 2022).

1. INTRODUCCION

Con base en la Ley 87 de 1993, Articulo 12, numera C, “Verificar que los controles definidos
paralos procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los responsables de su
ejecucion”y numeral g) “Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios” y en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria para la vigencia 2022 aprobado
mediante Comité de Coordinacién de Control Interno del 12 de enero de 2022, se realiz
Auditoria al Proceso de Gestion Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi.

En este sentido, el presente informe se realiza con el fin de dar a conocer los resultados
alcanzados, en aras de contribuir al mejoramiento continuo del proceso en mencion y por
ende de la Entidad.

2. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

A continuacion, se describe el objetivo general y los objetivos especificos en el marco de los
cuales se desarroll6 la Auditoria al Proceso de Gestion Documental:

2.1 Objetivo General
Evaluar y diagnosticar el Sistema de Control Interno y de Gestion al proceso de Gestion
Documental, determinar su nivel de eficiencia, eficacia y calidad, asi como el cumplimiento
del Manual de Procedimientos, de la normatividad vigente y la realizacién de la
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administracion, custodia y conservacion de los documentos de la entidad en forma oportuna,
atendiendo los procesos con eficacia, y apoyando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2.2 Objetivos Especificos

v

Verificar el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa establecidos
enel articulo 209 de la Constitucién politica de Colombia, articulos 3y 4 de la Ley 489
de1998, el articulo 1 de la Ley 87 de 1993 y demas normas complementarias, asi
comola contribucién de éstos a los fines esenciales del Estado.

Verificar el cumplimiento de las funciones definidas en la Decreto 846 de 2021 “Nueva
Estructura IGAC”.

Verificar la caracterizacion del Proceso y sus procedimientos adscritos, sus entradas,
salidas, puntos de control, ciclo PHVA, actividades de autoevaluacion e informacién
relativa al Sistema Integrado de Gestion —SIG.

Medir el impacto del funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado MIPG, la
implementacion de los controles y la mejora en cada una de las actividades.

Elaborar el Plan de Mejoramiento resultante del proceso de evaluacion del Sistema
de Control Interno.

3. PLAN DE AUDITORIA

3.1 Alcance de la Auditoria

La evaluacion de la auditoria se realiz6 de manera selectiva a las actividades y procesos,
sobre el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2021 al 30 de julio de 2022, aplicando
lasmetodologias disefiadas por esta Oficina.

3.2 Metodologia

Cada etapa de auditoria (entendimiento del proceso, evaluacion del riesgo y evaluacién y
pruebade controles) se desarrollé mediante diferentes técnicas que son empleadas a criterio
de equipo auditor para obtener evidencia valida y suficiente, a saber:

AN

Lectura de la documentacion vigente del proceso.

Inspeccion de documentos relacionados con la ejecucion del proceso.

Entrevistas con los lideres del proceso.

Solicitud de informacion adicional, requerida dentro del analisis del proceso en caso
deque se presentase.

Otras a consideracion del auditor, como:

v

v
v
v

Andlisis de bases de datos con informacién
Observacion y analisis de actividades y procedimientos
Pruebas selectivas

Pruebas sustantivas. (evaluacion de exactitud y validez)
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v Pruebas de cumplimiento. (evaluacion de existencia y cumplimiento)

3.3 Apertura de la Auditoria

Se realizé reunion de apertura el 25 de julio de 2022 a las 10:00 am, los temas tratados en la
sesioén fueron:

v" Presentacion Auditores.

v' Explicacién y descripcién del Plan de Auditoria, fechas de inicio de la Auditoria.

v' Exposicién del alcance de la Auditoria al Proceso de Gestion Documental

v' Confirmacién de los canales de comunicacién formal entre el Auditado y el equipo
Auditor.

v" Informacién de los asuntos relacionados con la confidencialidad,- (firma carta de
representacion).

4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

El proceso de Gestion Documental agrupa dos (2) subprocesos denominados: Gestion de
Archivo y Gestion de Correspondencia. Para el desarrollo de las actividades relacionadas
con la gestién documental se cuenta con seis (6) procedimientos y cinco (5) instructivos que
se resumen en la siguiente tabla. Posteriormente se presentan los resultados obtenidos de
acuerdo con la evaluacion y verificacion de informacioén realizada por el equipo auditor.

Tabla No. 1 Documentos proceso Gestion Documental

Gestion de Archivo

Enlace o documento d;réz?n:ﬁto Actividades
Organizacién Documental Procedimiento 11
Transferencias Documentales Procedimiento 23
Préstamo y Consulta de Archivos de Gestion Procedimiento 13
Préstamo y Consulta de Expedientes Archivo Central Procedimiento 29
Conformacion de Expedientes Contractuales durante la emergencia COVID 19 Instructivo N/A
Limpieza y Saneamiento Ambiental de Depésitos de Archivo Instructivo N/A
Manejo e Intervencién de Documentos con Deterioro Fisico y/o Biolégico Instructivo N/A
Consulta Documental del Gestor Habilitado Instructivo N/A

Gestion de Correspondencia

Enlace o documento dJ;E;:ﬁto Actividades
Recgpcién, Radicaciéon y Distribucion de Comunicaciones Oficiales Externas Procedimiento 10
Recibidas
Recepcién, Radicacion y Distribucion de Correspondencia Interna Procedimiento 7
Elaboracion de Documentacion Administrativa Instructivo N/A

Fuente: Listado maestro de documentos SGI — IGAC. Elaboracién propia.

Para efectos de este informe las evidencias allegadas durante la auditoria se encuentran
dispuestas en carpeta de One drive: https://bit.ly/3cnL9yR
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4.1 Fortalezas

Se evidencié que es adecuado y oportuno el liderazgo por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, en procura de la realizacion de la administracion, custodia y
conservacion de los documentos de la entidad, asi como la recepcion, radicacion, registro y
distribucion de las comunicaciones internas y externas recibidas, logrando con ello
resultados favorables para los intereses de la entidad.

4.2 Limitaciones

Durante el desarrollo no se presentaron limitaciones al alcance proyectado dentro del Plan
de Auditoria para el ejercicio auditor, ni al acceso a la informacion solicitada. Se contd con
el compromiso y participacion de la lider del proceso, junto con su equipo de trabajo y el
suministro oportuno y veraz de informacion.

5. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DEL LIiDER DEL PROCESO

5.1 Criterio

Resolucion 1849 de 2021 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de funciones y
Competencias Laborales del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi-IGAC”

5.1.1 Funciones Jefe Subdireccion Administrativa y Financiera — Subdirector
Administrativo 0150-17

En el ejercicio de las funciones definidas en la anterior Resolucion, y especificamente sobre
el proceso de Gestiéon Documental, le corresponde:

“...9.- Coordinar, bajo los lineamientos de la Secretaria General, la planeacién, ejecucion y
control de la gestion administrativa de las diferentes dependencias del IGAC,
proporcionandoles los recursos necesarios para la prestacion de los servicios y la ejecucion
de los programas y proyectos.

12.- Liderar el desarrollo e implementacion de las politicas institucionales de gestion
documental y orientar a las dependencias del IGAC en la ejecucién de las actividades
propias del ciclo documental y la gestion de archivos, consulta de expedientes, conservacion
y disposicion final de documentos...”

5.1.2 Condicion
Analisis del cumplimiento de las funciones: En revision de la Resolucion 1849 de 2021 “Por
la cual se adopta el Manual Especifico de funciones y Competencias Laborales del Instituto
Geografico Agustin Codazzi-IGAC”, en la que se describen las funciones de los cargos
establecidos para el IGAC, se observa que la profesional especializada que desempena el
cargode Subdirectora Administrativa y Financiera 0150-17 da cumplimiento con cada una de
las actividades descritas en la resolucion antes mencionada.

Se evidencia idoneidad y amplio conocimiento en las funciones del cargo, orientacion a
resultados, encaminados en la asesoria, acompafamiento y motivacion a la mejora continua

Carrera 30 N.° 48-51

Servicio al Ciudadano: 3773214 Ext. 91331

Bogota D.C Pagina 7 de 41
www.igac.qov.co


http://www.igac.gov.co/

%% GOBIERNO DE COLOMBIA IGAC
3 i o

de cada uno de los procesos del Instituto conforme a la entrevista realizada en la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

5.2 Analisis de los Subprocesos de Gestion Documental

Tal como se citd en el inicio del numeral 5 de este informe, el proceso de Gestion Documental
contiene los subprocesos de Gestion de Correspondencia y de Gestion de Archivos, de los
cuales se han adelantado planes de trabajo, en procura de la mejora continua del proceso, los
cuales se describen a continuacion:

5.2.1 Subproceso de Gestion de Correspondencia
Evidencias de la Verificacion realizada al Subproceso

Para adelantar la verificacidon de la gestion realizada por el proceso, fueron consultados los
Informes de Gestion de 2021 IGAC, y el Informe de Empalme entre Gobiernos 2018-2022,
de junio de 2022.

Resultados de la Auditoria

En cuanto a este subproceso se observo que a finales de la vigencia 2020 se adopté como
sistema oficial de comunicaciones el SIGAC, buscando garantizar de manera permanente la
operacién de correspondencia y facilitando la trazabilidad adecuada de las diferentes
comunicaciones recibidas y enviadas por el Instituto.

Respecto a la gestién de las comunicaciones en el SIGAC se anota que para la vigencia
2021, tal como consta en el Informe de Gestion de esa vigencia, fueron radicadas 152.790
comunicaciones oficiales externas enviadas, se generaron 27.690 comunicaciones internas
(memorandos) y se recibieron 132.134 comunicaciones oficiales. En lo corrido del primer
semestre de 2022, tal como se contempla en el Informe de empalme emitido en junio del
presente afo, se recibieron 267.313 comunicaciones externas, 40.120 memorandos vy
234.070 comunicaciones externas enviadas.

La implementacion del sistema le ha representado un ahorro significativo en el consumo de
papel a la entidad, teniendo en cuenta que las comunicaciones ingresan al repositorio
destinado digitalmente.

Durante las vigencias 2021 y 2022 se han adelantado revisiones y ajustes del SIGAC,
adaptandolo a los requerimientos y necesidades organizacionales y normativas,
especialmente en lo referente al proceso de Modernizacion realizado al interior de la entidad.

Igualmente, para la vigencia 2022, se viene adelantando el acompafiamiento y capacitacion
a las Territoriales sobre el funcionamiento basico del sistema SIGAC, tal como se evidencid
en el Informe de Empalme entre gobiernos 2018-2022. En esta estrategia se han llevado a
cabo visitas a las Territoriales de Santander, Bolivar, Narifio, Boyaca y Tolima, en las cuales
se desarrollaron actividades como: Capacitacion en el funcionamiento basico del sistema
SIGAC, Atencién de dudas, soporte a personal, Soporte de casos (revisados, avanzados,
trasladados, finalizados), Casos escalados a segundo nivel (Macroproyectos), y Revision
componentes SIGAC (ForestScaner-Zebra).
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Las actividades adelantadas sobre el SIGAC en las Territoriales contaron con la participaciéon
de funcionarios y contratistas, con la finalidad de otorgar soluciones pertinentes y oportunas
a los inconvenientes presentados con el manejo del sistema, y asi mismo, para resolver las
diversas inquietudes dando una mayor claridad en el funcionamiento del mismo.

De acuerdo con lo observado en el tema de correspondencia, seria importante que el
proceso de Gestion Documental, establezca estrategias para el fortalecimiento en las
direcciones territoriales en el manejo y uso adecuado de la plataforma SIGAC.

5.2.2 Subproceso de Gestion de Archivos

Evidencias de la Verificacion realizada

La gestion relacionada con este subproceso se verificd mediante Circular Interna a las
Territoriales, relacionada con el proceso de Transferencias Documentales de las Historias
Laborales, de las cuales se cita el Radicado No. 2604DTCAL-2022-0000666-1E-001 CASO
No0.263874 del 03-02-2022, el Informe Empalme entre gobiernos 2018-2022 emitido en junio
de 2022, el Drive compartido para registro de evidencias de la auditoria, Documento
Propuesta de Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental del Nivel Central y
Territorial V2020, Presentacion de junio 2022 en Power Point sobre las TRD del IGAC, Actas
Nos. 5 y 7 de fechas 02/05/2022 y 13/06/2022 respectivamente, Informe de Actividades
Gestiéon Documental 2021- 2022 de agosto de 2022 y comunicacion 13-07-2022 Radicado
No. 2-2022-6855 sobre Resumen de la Sustentacion TRD Comité Evaluador de Documentos
emitido por el Archivo General de la Nacion.

Resultados de la Auditoria
Durante las vigencias 2021 y 2022 el proceso ha desarrollado las siguientes actividades:

Intervenciéon y Levantamiento de Inventario Documental

Desde la vigencia 2018 hasta el 30 de junio de 2022, el proceso realizd la intervencion de
1618 metros lineales, correspondientes a 6472 cajas de referencia X-200, intervencion
enmarcada en el Proceso de Organizacion Documental (clasificacion, ordenacion,
descripcion con el levantamientos de inventario documental) del Fondo Documental
Acumulado custodiado en el Archivo Central, asi como de las diversas brigadas
programadas por el Proceso, cuyo objeto se centré en la entrega de la informacion a los
gestores catastrales habilitados.

Adecuacion espacios de archivo

Durante el afo 2021, el proceso instald 440 estantes, habilitando de esta forma un nuevo
espacio para el almacenamiento de informacién en el archivo central, lo que le permitio el
cumplimiento del cronograma de transferencias documentales de los Archivos de Gestion
de Nivel Central que de conformidad con las TRD vigentes faciliten la conservacion de la
documentacién que alli se custodia y que a la fecha esta conformada por 3101 cajas
referencia X200 y 58 cajas referencia X300.

Seguimiento a la implementaciéon del proceso de gestion documental

El Proceso de Gestién Documental efectué acompafiamientos y asesorias técnicas de
archivo en forma permanente, procurando que las dependencias de Sede Central y
Territoriales adelanten una adecuada administracion, organizacion y actualizacion de los
Archivos de Gestion, atendiéndose los lineamientos archivisticos y procedimientos internos
de la entidad.
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En cada una de las dependencias de las Territoriales en las cuales el proceso de Gestién
Documental adelanté brigada, se atendieron las dudas puntuales en temas documentales,
se realizo la verificacién del estado del acervo documental, la aplicacién de las TRD y se
realizaron capacitaciones. Para la vigencia 2022 informa el proceso auditado que se visitaron
las Territoriales de Bolivar, Boyaca, Narifio Santander y Tolima.

Se recomienda mantener estas brigadas con las territoriales lo cual permite atender de
manera oportuna las diferentes solicitudes en temas documentales requeridas por estas.

Transferencias documentales primarias de las oficinas productoras de la Sede
Central y Territoriales

Tal como se observé en el Informe Empalme entre gobiernos 2018-2022, como producto del
acompanamiento, la asesoria y la capacitacién impartida en temas documentales, entre el
2018 al 2021, se realizaron un total de 390 cajas de archivo (x200) correspondientes a
transferencias documentales.

En desarrollo del Plan de Transferencias de la vigencia actual se han recibido en el archivo
Central un total de 196 cajas, discriminados asi:

GIT de Gestion Contractual, transferencia de 182 cajas

Control Interno, transferencia de 2 cajas

Subdireccién Administrativa y Financiera, transferencia de 6 cajas

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, transferencia de 6
cajas

En febrero del presente afo, se remitié Circular Interna a las Territoriales, relacionada con
el proceso de Transferencias Documentales de las Historias Laborales que por tiempos de
retencion deben ser parte del Archivo Central. Sobre el particular, se observé en el Informe
de Gestién presentado con corte a junio de 2022, el proceso informd que en el primer
semestre se han recibido un total de cinco (5) cajas, distribuidas asi: Territorial Bolivar (1
caja), Territorial Cesar (1 caja) y Territorial Narifio (3 cajas).

Instrumentos Archivisticos y de Gestion de la Informacién Publica Actualizados
Sobre el particular, es importante mencionar la elaboracion de la propuesta de actualizacién
de las Tablas de Retencién Documental del Nivel Central y Territorial V2020, la cual fue
aprobada y convalidada ante el Archivo General de la Nacion, en el Comité Evaluador de
Documentos adelantado el 30 de junio de 2022.

Se aportan como evidencia la presentacion de junio 2022 en Power Point sobre las TRD del
IGAC, las actas Nos. 5y 7 de fechas 02/05/2022 y 13/06/2022 respectivamente, sobre la
revision de los ajustes a las TRD segun lo solicitado por el GEDTS —Grupo Evaluador de
Documentos y Transferencias Secundarias, asi como la comunicacion del 13 de julio de
2022 con radicado No. 2-2022-6855 que contiene el Resumen de la Sustentaciéon TRD
Comité Evaluador de Documentos emitido por el Archivo General de la Nacion.

Se adelanta actualmente la Propuesta de actualizacion de TRD V2021 de la totalidad de
Oficinas productoras de la Sede Central atendiendo el proceso de Modernizacion de la
Entidad conforme a lo dispuesto en el Decreto 846 del 29 de julio de 2021.
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Acceso a la Informacién - Prestamos Documentales

De manera permanente el Proceso de Gestion Documental ha garantizado el acceso a la
informacion que custodia a partir de los Préstamos de Expedientes custodiados en el Archivo
Central. Esto de acuerdo con la visita realizada de manera presencial al Archivo Central.

5.3 Plan Institucional de Archivo-PINAR

El Plan Institucional de Archivo se encuentra publicado en la pagina web del IGAC, en la
seccién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, seccion 7 Datos Abiertos, 7.1
Instrumentos de gestion de la informacion numeral 7.1.6. y cuenta con una vigencia de 4
afos.

El Plan Institucional de Archivos-PINAR, esta conformado por cinco (5) programas y/o
proyectos cuyas actividades adelantadas se revisan a continuacion:

5.3.1 Herramienta Tecnolégica para la Gestion Documental

Evidencias de la Verificacion realizada a la Herramienta Tecnoldégica

La gestion relacionada con este punto, se verific6 mediante soportes aportados por el
proceso en el DRIVE dispuesto para el registro de las evidencias, como: Documento en
Excel GLPI de febrero, abril, mayo y junio de 2022 y Excel GLPI 2021, cuadros Excel listado
de Tipologias Documentales, Cuadro resumen TRD IGAC para cargue SIGAC.

Resultados de la Auditoria

Actualmente la entidad cuenta con el SIGAC como herramienta de gestion documental. A
través del registro que realiza cada usuario en el sistema SIGAC, se genera el numero de
radicado consecutivo por cada comunicacion interna y externa generada segun la necesidad
de sus funciones. Todos los registros generados, dependiendo de la clasificacion de la
informacion, puede ser consultada por el buscador de documentos del sistema, por nimero
de radicado y caso.

Se brinda soporte y atencion a las solicitudes de los usuarios por medio del GLPI, mesa de
soporte del IGAC. Se evidencia la atencion de requerimientos GLPI- SIGAC, con soportes
aportados por el proceso en el DRIVE dispuesto para el registro de las evidencias, como:
Documento en Excel GLPI de febrero 2022 en el que se registran las solicitudes presentadas
como asignacion de permisos, creacidon de cuenta a usuarios, desactivacion de usuario y
firma digital, entre otros. Asi mismo, se registran como soportes correspondientes al segundo
trimestre de 2022, los documentos Excel GLPI 2021 y Excel GLPI de abril, mayo y junio
2022.

Adicionalmente se aportan otras evidencias en el DRIVE Compartido, como son: (5) cuadros
Excel listado de Tipologias Documentales para cargue SIGAC, un consolidado en Excel de
las mismas, Cuadro resumen TRD IGAC para cargue SIGAC, Tipos Documentales, Tramites
para cruzar con Convalidacién REV 03-08-21 (Procesos catastrales de auto estimacion del
avaluo), TRD IGAC ajustes 2022 y TRDs para listado Tipos Documentales.

A nivel funcional y técnico se han efectuado mejoras al SIGAC durante las vigencias 2021 y
2022, las cuales se citan a continuacion:
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Mejora en transacciones de proyectos de correspondencia

Mejora en consumo del servicio y transacciones de Ventanilla Virtual

Mejora de BD Divipola (actualizacion de informacion)

Mejora en las transacciones Modulo de Terceros

Mejora en Modulo Impresion de Documentos (seleccion de radicados de salida por
la dependencia productora indiferente a que el firmante pertenezca a otra
dependencia)

Se han llevado a cabo las actualizaciones del sistema hasta la version en 2.0.12, que se
tiene a la fecha.

En la Igacnet, se encuentra publicado el icono de Gestion Documental, por la ruta:
Igacnet/gestion documental/SIGAC, en donde se pueden encontrar las guias y videos de
soporte para el manejo de esta herramienta.

En cuanto al avance de este proyecto, se observo en el documento Informe de Actividades
2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido
para auditoria), que el proceso fijé6 una meta semestral del 14%, de la que se observa un
avance del 24% para las vigencias 2021 y 2022, por lo cual no se cumplié con la meta
establecida, teniendo en cuenta que para el afio 2021 debieron ejecutar el 28% y solamente
realizaron el 16% y en el 2022 del 14% que debieron realizar en el primer semestre
solamente se ejecuto el 8%.

Observacion

En la verificacion de las actividades encaminadas a la planeacién estratégica del proceso de
gestion documental, cuyo desarrollo se definid para las vigencias 2021 y 2022, se encontro
en el Informe de Actividades de Gestion Documental 2021- 2022 del IGAC Cuadro 1 numeral
1, que no se cumplié con el porcentaje de avance definido, teniendo en cuenta que la meta
de avance semestral se fij6 en el 14% para este proyecto y la ejecuciéon del mismo presentd
el siguiente comportamiento: el 8% para el primer semestre de 2021, 8% para el segundo
semestre de 2021 y el 8% para el primer semestre de 2022 para un total de ejecucion del
24% en las dos vigencias. Se debia haber ejecutado el 28% para el ano 2021 y el 14% para
el primer semestre de 2022; es decir, un porcentaje total 41%, pero el proceso solamente
ejecuto un porcentaje del 24% lo que representa una ejecucion del proyecto del 58.53%.

5.3.2 Centralizacion de los Archivos de Gestion de la Sede Central y Direcciones
Territoriales

Evidencias de la Verificacion realizada a la Centralizacién de los Archivos

Las actividades adelantadas en cuanto a este proyecto se verificaron a través de los
documentos y registro fotograficos aportados por el proceso en el DRIVE dispuesto para el
registro de las evidencias.

Resultados de la Auditoria

De acuerdo con la informacion entregada por el equipo auditado, para la implementacion y
desarrollo de este proyecto se requiere la asignacién de un presupuesto que facilite la
contratacion de recurso humano, adecuacion de espacios y mobiliario de archivo. Las
necesidades primordiales para la ejecucion del proyecto, pueden resumirse de la siguiente
forma:
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Tabla No. 2 Recursos requeridos Programa Centralizacion de Archivos

RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
2 Profesionales Profesional en ciencias de la Informacion, Archivista
Humano Profesional Restaurador y Conservacion de bienes
muebles
'Tecndlogos Tecndlogos de gestion documental Auxiliares de gestién
Auxiliares documental

Presupuesto para la intervencion
Financiero [archivista, asignacién bodega de|Proyecto de inversion
almacenamiento y adecuaciones|
de los depésitos de archivos
Fuente: Proceso Gestion Documental

Los recursos definidos en el cuadro anterior, por temas presupuestales, no se adelantaron
en las vigencias 2021 y 2022. No obstante, desde la Subdireccion Administrativa y
Financiera se realizd la adquisicion y adecuacion de un segundo depésito para el Archivo
Central en la vigencia anterior, que cuenta con 251 estantes, lo que incrementé la capacidad
total a 5020 cajas x200. Actualmente, el depdsito tiene un total de 2700 cajas X200
almacenadas, y una capacidad para almacenamiento de 2320 cajas x200 adicional.

De lo anterior, se aporté como evidencia por el proceso auditado, el registro fotografico sobre
la adecuacién del Depdsito 2 del Archivo Central.

Se verificd en el documento Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de
Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria), que el proceso fijé una
meta semestral del 17%, de la que se observa un avance del 5% para las vigencias 2021 y
2022, por lo cual no se cumplié con la meta establecida.

Observacion

Adelantando la revisién de las actividades relacionadas con la Centralizacién de los
Archivos, se constatd en el Informe de Actividades de Gestion Documental 2021- 2022 del
IGAC Cuadro 1 Numeral 2 del documento, el incumplimiento en el porcentaje de avance
definido, teniendo en cuenta que se fij6 una meta de avance semestral del 17% para este
proyecto y la ejecucion del mismo presento el siguiente comportamiento: el 0% para el primer
semestre de 2021, 5% para el segundo semestre de 2021 y el 0% para el primer semestre
de 2022 para un total de ejecucion del 5% en las dos vigencias, lo que representa una
ejecucion del proyecto del 9.80%.

5.3.3 Actualizaciéon Procesos y Procedimientos de Gestion Documental

Evidencias de la Verificacion

Se observé que el proceso efectud la realizacion de procesos, procedimientos y formatos
relacionados con la actividad documental, a través de los soportes proporcionados en el
Drive y el registro de los mismos, en la pagina web de la entidad “Listado Maestro de
Documentos”.

Resultados de la Auditoria

Se actualizé el Diagnostico Integral de Archivo y el Programa de Gestion Documental. Se
adelanto en el afio 2021 el disefio y desarrollo del Micrositio para Gestion Documental, cuya
finalidad es la capacitacion de los funcionarios y contratistas del Instituto.
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En el afio 2021 se elaboraron los Programas de Documentos Especiales del IGAC, el Listado
de Documentos Vitales y Esenciales del IGAC y el programa de Gestién de Documentos
Electronicos.

Se elaboraron las Tablas de Control de Acceso, instrumento archivistico que brinda
lineamientos y directrices de Seguridad para los Archivos y Documentos de la entidad,
buscando implementar politicas y medidas de seguridad para la proteccién de la informacién.
En el primer semestre de 2022 se actualizaron la Politica de Gestién Documental y los
Procedimientos de Gestidon de Correspondencia y Gestion de Archivos de la entidad.

Se actualizaron los formatos FO-ARC-PC01-01, FO-ARC-PC01-02, FO-ARC-PC01-03, FO-
ARC-PC01-04, FO-ARC-PC01-05, FO-ARC-PC01-06, FO-ARC-PC01-07, FO-ARC-PCO01-
08. Se elaboraron los Instructivos Cédigo IN-ARC-PC01-01 vigente desde el 30/12/2021,
Cddigo IN-ARC-PC01-02 vigente desde el 30/12/2021 y Cédigo IN-ARC-PC01-03 vigente
desde el 30/12/2021 y el Cédigo PC-ARC-01 vigente desde el 30/12/2021. En cuanto a
transferencias documentales se elaboraron los formatos FO-ARC-PC02-01, FO-ARC-.
PC02-02, FO-ARC-PC02-03 y el documento Transferencias Documentales Codigo PC-ARC-
02 V1 vigente desde el 18/03/2022.

En la vigencia 2022 se actualiza el documento Préstamo y Consulta de Archivos de Gestion
Cddigo: PC-ARC-03 V1 Vigente desde el 23/03/2022, asi como los formatos fo-arc-pc03-01
y fo-arc-pc01-02 y IN-ARC-PC03-01. En cuanto al préstamo y consulta de expedientes de
archivo central se actualizé el documento Préstamo y Consulta de Expedientes Archivo
Central Cédigo: PC-ARC-04 V 1 Vigente desde el 28/06/2022 y los formatos fo-arc-pc04-01
y fo-arc-pc04-02. Se actualizé el documento Eliminacion Documentos de Apoyo Cdédigo PC-
ARC-05 V 1 Vigente desde el 30/06/2022 y los formatos fo-arc-pc05-01 y fo-arc-pc05-02.

En cuanto al avance de este proyecto, se observo en el documento Informe de Actividades
2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido
para auditoria), que el proceso fijé una meta semestral del 33%, de la que se observa un
avance del 50% para las vigencias 2021 y 2022, lo que representa una ejecucién del
proyecto del 151.55%. En el documento Informe de Actividades 2021-2022 presentado por
Gestién Documental, se reporta erréneamente un avance del 70%, cuando la sumatoria de
las mediciones semestrales es del 50% para las vigencias 2021 y 2022.

5.3.4 Actualizacién TRD, Programa de Gestiéon Documental, Plan Institucional de
Archivos, Sistema Integrado de Conservaciéon, Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electronicos

Evidencias de la Verificacion

Para los anteriores proyectos y/o programas, €l area suministré como soporte el Acta No. 7
del 16 de junio de 2022 del Comité de Gestién y Desempefio, Drive compartido para registro
de evidencias, Informe de Actividades Gestion Documental 2021-2022 de agosto de 2022,
presentacion de junio 2022 en Power Point sobre las TRD del IGAC, actas Nos. 5y 7 de
fechas 02/05/2022 y 13/06/2022, comunicacién del 13 de julio de 2022 radicado No. 2-2022-
6855,

Resultados de la Auditoria
En cuanto al Programa de Gestion Documental, se observé que el proceso durante la
vigencia 2022, adelanto la Actualizacion del Programa de PGD para el periodo 2022-2025,
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en el cual se contemplan los aspectos criticos de cada uno de los procesos de Gestidon
Documental; asi como lineamientos y actividades que subsanan los mismos. Este
documento, se socializé ante el Comité de Gestion y Desempefo siendo aprobado segun
Acta No. 7 del 16 de junio de 2022

En lo referente al Plan Institucional de Archivos PINAR, se elaboré por parte de Gestiéon
Documental la Versién 2 vigente para el periodo 2022-2025, el cual fue aprobado en junio
de 2022 por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, cuyo objetivo general es
apoyar a la alta direccion del IGAC en la planificacion de la funcion archivistica y demas
actividades que se planteen para el desarrollo de la gestién documental y administracion de
archivos de la entidad. Este Plan se socializé ante el Comité de Gestién y Desempefio siendo
aprobado segun Acta No. 7 del 16 de junio de 2022.

Sobre el Sistema Integrado de Conservacion, el Instituto cuenta con un proyecto de
inversion denominado, "Implementacién de un sistema de gestion documental en el IGAC a
nivel nacional", cuya asignacion de recursos ha sido limitada, dificultando el avance del
Proceso de Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion en la vigencia 2022. El
documento del Sistema Integrado de Conservacién se elabord por un especialista en
Conservacion Documental segun la normatividad archivistica vigente. En el segundo
semestre 2022 se adelantara el proceso de actualizacion del mismo.

Se constaté la actualizaciéon de las Tablas de Retencion Documental Sede Central y
Territoriales, \V2020, aprobadas y convalidadas ante el Archivo General de la Nacion-AGN,
en sesion del Comité Evaluador de Documentos adelantada el 30 de junio de 2022.

El proceso adelantado para la actualizacion de TRD, se evidencié mediante la presentacion
de junio 2022 en Power Point sobre las TRD del IGAC, las actas Nos. 5 y 7 de fechas
02/05/2022 y 13/06/2022 respectivamente, sobre la revision de los ajustes a las TRD segun
lo solicitado por el GEDTS —Grupo Evaluador de Documentos y Transferencias Secundarias,
asi como la comunicacion del 13 de julio de 2022 con radicado No. 2-2022-6855 que
contiene el Resumen de la Sustentacién TRD Comité Evaluador de Documentos emitido por
el Archivo General de la Nacion.

La Propuesta de actualizacién de TRD V2021 de la totalidad de Oficinas productoras de la
Sede Central segun lo definido en el Decreto 846 del 29 de julio de 2021-Modernizacién de
la Entidad, se gestiona actualmente por el proceso.

A la fecha de la auditoria se informa que se adelanta la Actualizacion de Tablas de Retencion
Documental V2021, de conformidad con proceso metodoldgico establecido en el Acuerdo 04
de 2019.

Del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos, El proceso de
Gestion Documental realizé socializacion del Documento Estratégico denominado Programa
de Gestién de Documentos Electronicos, aprobado por el Comité de Gestion y Desemperio,
mediante el Acta No. 7 del 16 de junio de 2022.

En cuanto al avance de este proyecto, se observo en el documento Informe de Actividades
2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido
para auditoria), que el proceso fij6 una meta semestral del 14.3% y la ejecucion presento el
siguiente comportamiento: el 6% para el primer semestre de 2021, 12% para el segundo
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semestre de 2021 y el 12% para el primer semestre de 2022 para un total de ejecucion del
30% en las dos vigencias, lo que representa un avance del 69.93%, del cumplimiento del
proyecto a la fecha auditada.

5.3.5 Organizaciéon, Entrega y/o Transferencia y Recibo de Documentos y
Archivos a los Gestores Habilitados

Evidencias de la Verificacion

La gestion relacionada con este subproceso, se verifico mediante los soportes registrados
en el Drive compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por
el proceso de Gestion Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

La Subdireccion Administrativa y Financiera, a través del proceso de Gestién Documental,
ha realizado el acompafamiento al servidor designado en las Direcciones Territoriales para
adelantar el diagnéstico, preparacion y alistamiento de la informacion que debe ser
entregada a cada gestor catastral habilitado.

Sobre el particular se menciona que, atendiendo la solicitud de la Direccién de Regulacién y
Habilitacion, durante la vigencia 2021, se realizaron 18 acompafamientos y para la vigencia
2022 hasta el mes de junio se adelantaron un total de 17 acompafamientos, tal como reportd
el proceso en el Informe de actividades 2021-2022 de agosto de 2022 presentado a la Oficina
de Control Interno el cual se encuentra registrado en el Drive compartido para el proceso de
auditoria.

Ademas, se aportd6 como evidencia de este proyecto de Pinar, los diagndsticos
documentales de la informacién catastral que es objeto de entrega al ente territorial
habilitado como gestor catastral para la actualizacién, de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente, de la DT Quindio (12/05/2021), DT Tolima (19/08/2021), DT Caldas
(28/07/2021), DT Huila (23/06/2021), DT Cesar (06/09/2021) y DT Sucre (abril de 2021).

En cuanto al avance de este proyecto, se observé en el documento Informe de Actividades
2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido
para auditoria), que el proceso fij6 una meta semestral del 20%, y la ejecucion presento el
siguiente comportamiento: el 20% para el primer semestre de 2021, 20% para el segundo
semestre de 2021 y el 0% para el primer semestre de 2022 para un total de ejecucion del
40% en las dos vigencias, lo que representa un avance del 66.66%. Es importante resaltar
que esta actividad se realiza a demanda de acuerdo con necesidades de habilitacion
catastral remitidas desde la Subdireccion y Direcciones Territoriales.

5.4 Programa de Gestion Documental -PGD

La Ley 1712 de 2014 en su articulo 15 dispuso la adopcion del Programa de Gestion
Documental por parte de las entidades publicas, en el que se determinen los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos publicos, teniendo en cuenta los parametros y
recomendaciones del Archivo General de la Nacién y demas entidades competentes sobre
la materia.
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Evidencias de la Verificacion

Se constaté la informacion relacionada a los proyectos del PGD mediante los siguientes
documentos: Acta No. 7 del Comité de Gestion y Desempefio Institucional del 16/06/2022,
Programa de Gestion Documental PGD 2022-2025, Circular 03/02/2022 radicado
2604DTCAL-2022-0000666-IE-001 con No. de caso 263874, Informe Empalme entre
Gobiernos 2018-2022 emitido en junio de 2022, Registro de asistencia del 22 de julio de
2020, Informe Final de la Subdireccion de Geografia y Cartografia del 30-12-2020 y el
Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de
2022 (Drive compartido para auditoria).

Resultados de la Auditoria

5.4.1 Actualizacion PGD
Sobre el particular se observo el acta No. 7 del Comité de Gestion y Desempefio Institucional
del 16/06/2022 a través de la cual se realiz6é la aprobacién de documentos Archivisticos
Estratégicos entre los cuales se encuentran el Programa de Gestion Documental PGD,
Programa de Documentos Especiales, Programa Institucional de Archivo PINAR, Programa
de Gestién Documentos Electrénicos y Programa Documentos Vitales y Esenciales.

De otra parte, se observd el documento de actualizacién del Programa de Gestién
Documental PGD 2022-2025, en el cual se definen los lineamientos de operacion de los
procesos de gestion documental, incluido el Plan de Implementacién, la informacién
estratégica del IGAC y la planificacion de los programas especificos.

5.4.2 Avance Centralizacion de Historias Laborales
Mediante Circular del 03/02/2022, se remitié Circular Interna a las Territoriales, relacionada
con el proceso de Transferencias Documentales de las Historias Laborales que por tiempos
de retencion deben ser parte del Archivo Central. Sobre el particular, se observd en el
Informe de Gestién presentado con corte a junio de 2022, que el proceso informé que en el
primer semestre se han recibido un total de cinco (5) cajas, distribuidas asi: Territorial Bolivar
(1 caja), Territorial Cesar (1 caja) y Territorial Narifio (3 cajas).

Teniendo en cuenta que la Centralizacion de Historias Laborales del Instituto, conlleva tanto
disponibilidad de espacios como de procesos de organizacion documental, hasta el
momento no se han podido realizar mas actividades para el avance del proyecto. Se tiene
contemplado en el Anteproyecto para la vigencia 2023 la posibilidad de organizar y digitalizar
los Expedientes de Historias Laborales que se encuentran en custodia de la Subdireccién
de Talento Humano.

5.4.3 Identificacién de archivos susceptibles de ser declarados bien de interés
cultural (aerofotografias)

Se observa que se adelantdé la identificacion de los bienes de interés cultural
(Aerofotografias), mediante el Registro de asistencia del 22 de julio de 2020, aportado por
Gestidon Documental en donde se trataron los temas relacionados con el resultado de punteo
de rollos contra el inventario documental del 2019, revisién del espacio y disposicion de los
rollos y equipos necesarios para continuar con el inventario de los mismos. Asi mismo, se
definieron compromisos relacionados con la organizacion de los tubos, el uso adecuado de
la estanteria, y la correccion del inventario.
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Igualmente, se aportaron otras evidencias como el Informe Final de la Subdireccion de
Geografia y Cartografia del 30 de diciembre de 2020, cuyo objetivo fue elaborar el inventario
documental de los tubos que contienen las aerofotografias objeto de declaratoria Bien de
Interés Cultural, y dos cuadros en Excel que contienen el Inventario Unico Documental de
las aerofotografias elaborado por el antiguo GIT Imagenes Geoespaciales.

De acuerdo con lo reportado por el area, sobre el documento denominado Informe de
Actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive
compartido para auditoria), que para el segundo semestre de 2020 se adelantaron
actividades como : Organizacion fisica de 4295 tubos vuelos: A B C y R, Organizacion fisica
de 544 tubos vuelos: M, Rotulacién de estanteria hasta el tubo 1166 (ultimo en inventarios)
y el Inventario documental de los vuelos A B C y R: con 1172 registros.

Oportunidad de Mejora

Respecto al Programa de Identificacion de Archivos Susceptibles de ser Declarados Bien de
Interés Cultural (aerofotografias), y tal como lo define el Articulo 72 de la Constitucién
Nacional, son Bienes de Interés Cultural, “todos los bienes que conforman la identidad
nacional.

Estos bienes pertenecen a la Nacién y estan esta bajo la proteccion del Estado, siendo de
caracter inalienables, inembargables e imprescriptibles”.

El Archivo General de la Nacion es el encargado de la Declaratoria de Bienes de Interés
Cultural de caracter documental archivistico del ambito nacional segun la Ley 1185 de 2008,
a través de un acto administrativo por medio el cual, se determina que un bien (ya sea una
unidad documental, un fondo, una coleccion o un archivo), queda cobijado por un Régimen
Especial de Proteccion.

Conforme a lo anterior, es de vital importancia que el proceso de Gestion Documental retome
las actividades relacionadas con este proyecto, ya que contiene informacién de gran valor
histérico en cuanto a la geografia de Colombia, por lo que es pertinente que quede cobijado
por un régimen especial de proteccion.

5.4.4 Actualizacion de Inventarios de Activos de Informacion

Evidencias
Se revisa esta actividad con el Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de
Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria).

Resultados de la Auditoria

Se verificd que esta actividad durante las vigencias 2021 y 2022 no se ha adelantado,
teniendo en cuenta que se estan desarrollando las actividades planteadas en los Planes de
Accion y que, debido a la reduccién del equipo de trabajo, ocupa de manera casi completa
la totalidad del tiempo.

Observacion

En la planeacioén estratégica del proceso de gestion documental, cuyo desarrollo se definio
para las vigencias 2021 y 2022, se observé que mediante Informe de Actividades de Gestion
Documental 2021- 2022 del IGAC en cuadro de Actividades encaminadas a la planeacién
estratégica del proceso de gestion documental, no se desarroll6 la actividad de gestion
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relativa a la Actualizacion de Inventarios de Activos de Informacion para las vigencias 2021
y 2022.

5.4.5 Realizacion de Transferencias Secundarias al Archivo General de la
Nacion-AGN

Evidencias
Esta actividad se constaté a través Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la
Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria).

Resultados de la Auditoria

Segun lo establecido en la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacién,” ... las Transferencias
Documentales Secundarias, se entienden como una actividad que involucra el alistamiento
técnico de los fondos documentales que, de acuerdo a su valoracion, conformaran el
patrimonio documental del pais y que deben ser entregados de manera definitiva...”, siendo
de obligatorio cumplimiento el adelantar un proceso metodolégico, para tal efecto.

En cuanto a los temas de gestion documental, el IGAC adelanta un proyecto de inversion
denominado, "Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en el IGAC a Nivel
Nacional". La asignacion de recursos para este proyecto ha sido limitada, lo que ha impedido
la ejecucién del Proceso de Transferencias Secundarias, que, por su magnitud e
importancia, requiere de equipos de digitalizacion y de recurso humano con dedicacion
exclusiva para el alistamiento conforme a los procesos técnicos de archivo.

Adicionalmente, es necesario un componente descriptivo especifico basado en la norma
Internacional General de Descripcion Archivistica-ISAD(G), cuya finalidad es identificar y
explicar el contexto y el contenido de los documentos para su accesibilidad, el cual contiene
7 niveles descriptivos, lo que implica contar con un profesional para esta actividad.

Asi mismo, la Reproduccién Técnica de Documentos mediante Digitalizacién por parte del
IGAC, y la Proteccion y conservacion de la informacion a través del tiempo, requiere de
dispositivos especiales y la contratacion de un equipo operativo con experiencia en la
digitalizacion de imagenes con fines archivisticos segun lineamientos de la AGN.

Observacion

Revisadas las actividades encaminadas a la planeacién estratégica del proceso de gestidon
documental, definidas para las vigencias 2021 y 2022, se encontré6 en el Informe de
Actividades de Gestidén Documental 2021- 2022 del IGAC, que, para estas vigencias, tal
como lo manifiesta el proceso de Gestion Documental, no se ejecutd el Proceso de
Transferencias Secundarias al Archivo General de la Nacion-AGN.

5.4.6 Lineamientos y Politicas para el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (2021-2022). Tratamiento de documentos
electrénicos. TRD de documentos electronicos

Evidencias Se revisa la definicion de Lineamientos relacionados con documentos
electronicos de archivo mediante el Instructivo Conformacion de Expedientes Contractuales
durante la Emergencia COVID 19 Cddigo: IN-ARC-PC01-01Version:1 Vigente desde:
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30/12/2021, el Programa de Gestion de Documentos Electronicos Instituto Geografico
Agustin Codazzi), cuadros en Excel Tablas de Retencion Documental-TRD-6000-DT_IGAC
y TRD Ajustes IGAC 2022 (Drive compartido) y Registros de Asistencia de capacitaciones a
Territoriales.

Resultados de la Auditoria

Respecto al Sistema de Gestion Electronico de Archivo, es pertinente anotar que a través
del Sistema SIGAC, se atiende la gestion de comunicaciones oficiales internas, externas
enviadas, externas recibidas, asi como los requerimientos que se presentan frente a la
ejecucion de las tareas asociadas. Igualmente, el proceso desarrollé un Micrositio que ha
permitido socializar el uso del sistema en lo referente al proceso de Comunicaciones
Oficiales.

En cuanto al médulo de archivo, en el afio 2022, se han efectuado las siguientes actividades:
Con fundamento en la estructura organica definida en la vigencia 2021, se realizd
levantamiento y cargue de informacion de Series y Subseries Documentales y sus tipologias
documentales asociadas. Para permitir el funcionamiento del Sistema de Gestion
Documental SIGAC, se han realizado actividades como diagnéstico de necesidades en
cuanto al proceso de gestion documental, desarrollo y parametrizacion, pruebas y ajustes a
las funcionalidades, capacitacion Registros de Asistencia D.T. Tolima 27-01-2021, D.T.
Boyaca del 18-02-2021, D.T. Valle del 24-02-2022 y D.T. Narifio del 31-03-2022 en el uso
de las funcionalidades, implementacién en las Direcciones Territoriales, entrada en
produccién y soporte.

Se aporta como evidencias los lineamientos impartidos en el Instructivo CONFORMACION
DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES DURANTE LA EMERGENCIA COVID 19 Cddigo:
IN-ARC-PC01-01Versién:1 Vigente desde: 30/12/2021, el Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos Instituto Geografico Agustin Codazzi, cuyo objetivo es “Determinar
los proyectos que deben ser realizados e implementados para la gestion de los documentos
electrénicos de archivo en el Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC), y qué estén
armonizados con el Programa de Gestion Documental (PGD)’, y los cuadros en Excel Tablas
de Retencion Documental-TRD-6000-DT_IGAC y TRD Ajustes IGAC 2022.

5.4.7 Implementacion de una herramienta tecnolégica que permita aplicar y
controlar la disposicion final de Documentos fisicos y electrénicos

Evidencias

Esta actividad se constaté a través Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la
Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria), Informe de
Gestion 2021 IGAC.

Resultados de la Auditoria

El SIGAC como gestor documental en este momento garantiza la operacion y gestién de
Comunicaciones Oficiales. No obstante, es mediante el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo-SGDEA, que se gestiona, aplica y controla la disposicion final de los
documentos fisicos y electrénicos de archivo.

El proceso de Gestion Documental ha venido adelantado actividades tales como la
identificacion de requerimientos del Modelo de Operacion SGDEA, elaborandose el
diagndstico de necesidades de Gestion Documental, lo cual representa un avance en el
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desarrollo de este modelo, pero no se ha implementado la herramienta por falta de recursos.

5.4.8 Actualizacioén del Cuadro de Clasificacion Documental (2016) — CCD

Evidencias Actualizaciéon Cuadro CCDSe verifico la actualizacion realizada por el proceso
al cuadro CCD, mediante el Informe de

actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive
compartido para auditoria).

Resultados de la Auditoria

Sobre el particular informa el proceso que la actualizacion de TRD del IGAC Version 6,
conforme a la modificacion de la estructura del IGAC contenida en el Decreto 846 de 2021,
se esta validando con las areas las propuestas de agrupaciones documentales (Series y
subseries) para proceder a la codificacion de las mismas, ya que el Cuadro de Clasificacion
Documental opera como una herramienta que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién que produce la entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries y la codificacion asignada a los mismos.

5.5 Plan de Implementacién

Para el programa de gestién documental se han determinado una serie de actividades para
su cumplimiento las cuales son las siguientes:

5.5.1 Presupuesto para la implementacion del PGD (2021-2022)

Evidencias

La gestidn relacionada con el presupuesto, se verificd mediante los soportes registrados en
el Drive compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el
proceso de Gestion Documental en agosto de 2022.

EL proyecto “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN EL IGAC A
NIVEL NACIONAL” presenta el siguiente comportamiento financiero de la vigencia 2019 a julio de
2022:

Tabla No. 3 Presupuesto para la Implementacion PGD 2021-2022

vigencia | APROPIACION | ~oyppomisos | % | oBLIGACIONES | % PAGOS %
VIGENTE
2019 $ 2.250.000.000 $1.902.974.128 | 84,58% | $ 1.633.745.047 | 85,85% $1.633.139.782 85,82%
2020 $1.170.000.000 $1.156.988.444 |98,89% | $ 1.148.854.691 | 99,30% $1.148.854.691 99,30%
2021 $ 206.818.844 $204.340.905 |98,80% | $204.340.905 | 100,00% $ 204.340.905 100,00%
53“202) $413.637.688 | $412.116.977 [99,63% | $192.688.492 | 46,76% | $192.688.492 | 46,76%
Totales $ 4.040.456.532 $ 3.676.420.454 | 90,99% | $ 3.179.629.135 | 86,49% $ 3.179.023.870 86,47%
Fuente: Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversién DNP “Resumen Financiero 2019-2023”
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Resultados de la Auditoria

En la vigencia 2019 ejecuté $1.902.974.128 correspondiente al 84.58% sobre la apropiacion
vigente, de los cuales se obligaron $1.633.745.047 equivalente al 85.85% sobre el
compromiso y pagos por $1.633.139.782 en un 85.82% sobre las obligaciones.

En la vigencia 2020 ejecuté $1.156.988.444 correspondiente al 98.89% sobre la apropiacion
vigente, de los cuales se obligaron y pagaron $1.148.854.691 equivalente al 99.30% sobre
el compromiso.

En la vigencia 2021 ejecuté $206.818.844 correspondiente al 98.80% sobre la apropiacién
vigente, de los cuales se obligaron y pagaron $204.340.905 equivalente al 100% sobre el
compromiso.

En la vigencia 2022 a Julio se ha ejecutado $412.116.977 correspondiente al 99.63% sobre
la apropiacion vigente, de los cuales se obligaron y pagaron $192.688.492 equivalente al
46.76% sobre el compromiso.

En total se apropiaron $4.040.456.532, ejecutado de la vigencia 2019 a julio de 2022 la suma
de $3.676.420.454 correspondiente al 90.99%, de los cuales se han obligado y pagado
$3.179.629.135 equivalente al 86.49% sobre los compromisos.

5.5.2 Seguimiento a las dependencias en la aplicacion de las tablas de retencion
documental

Evidencias

La gestidn relacionada con el seguimiento a las dependencias en la aplicacion de las tablas
de retencion documental, se verific6 mediante los soportes registrados en el Drive
compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el proceso
de Gestién Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

Se evidencian seguimientos llevados a cabo desde el Proceso de Gestion Documental a las
Oficinas Productoras del Nivel Central y Territorial.

Para el afio 2021 se han realizado seguimientos a las diferentes dependencias que sean
verificados a través de registros de asistencias:

e Grupo Interno de Trabajo Contractual 08-02-2021, 21-05-2021, 28-05-2021, 04-06-
2021, 16-06-2021, 12-07-2021,13-07-2021, 09-08-2021, 03-09-2021, 13-09-2021,
15-09-2021

e Oficina de Control disciplinario 04-02-2021, 09-02-2021

e Gestion Geodésica 03-03-2021, 06-04-2021

Grupo Interno de Trabajo de Avaluos 27-01-2021, 01-02-2021, 15-04-2021, 31-05-

2021, 29-06-2021, 12-07-2021, 14-07-2021, 31-08-2021, 03-09-2021

Oficina Asesora de Juridica 21-04-2021, 20-05-2021, 05-11-2021

Oficina de Informatica y Telecomunicaciones 26-04-2021

Secretaria General 26-04-2021, 22-07-2021

Grupo Interno de Trabajo de Produccion cartografica 18-05-2021
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e Grupo Interno de Trabajo de Financiera 27-08-2021

Otra actividad que se desarrollé en el seguimiento a la aplicacion de TRD fue el
acompanamiento en la elaboracién de diagndsticos documentales de algunas unidades
operativas como: Calima el Darién, Chiriguana, Garzén, Jamundi, La Cumbre, Medio Baudo,
Neiva, Palmira, Sesquilé, Truijillo, Tulua y Valledupar.

Para el 2022 se han dado ocho (8) acompafamientos a los diferentes procesos y territoriales
verificado a través de registros de asistencias:

Oficina asesora de Planeacion 03-03-2022, 11-03-2022.

Oficina asesora de juridica 23-02-2022.

Grupo Interno de Trabajo Contractual 16-03-2022.

Direccion de Gestion de Informaciéon Geografica 23-02-2022, 07-03-2022, 08-03-
2022

e Direccion Territorial Cordoba 21-02-2022.

Observacion:
Es importante que se realice acompafamiento en la aplicacion de las tablas de retencién
documentales a las Direcciones Territoriales.

5.5.3 Sensibilizacion a funcionarios y contratistas sobre la implementacion de
las tablas de retencion documental

Evidencias

La gestion relacionada con la Sensibilizacion a funcionarios y contratistas sobre la
implementacion de las tablas de retencion documental, se verific6 mediante los soportes
registrados en el Drive compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022
elaborado por el proceso de Gestion Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

En la sensibilizacién sobre la implementacion de las tablas de retenciéon documental se han
venido dando capacitaciones a los procesos y direcciones territoriales, estas son dirigidas
por el grupo de gestién documental. Para el aino 2021 se realizaron capacitaciones las cuales
se verificaron por medio de registros de asistencia:

Direccion Territorial Boyaca 18-02-2021, 24-02-2021
Direccion Territorial Tolima 18-02-2021

Direccion Territorial Risaralda 02-11-2021

Direccion Territorial Atlantico 25-11-2021

Para el 2022 se han dado capacitaciones a las areas y direcciones territoriales en la
implementacion de TRD, se verifican a través de registros de asistencia:

Oficina de Control Interno: 16-03-2022, 29-03-2022.

Direccion Territorial Valle 24-02-2022

Direccion Territorial Narifio 31-03-2022

Subdireccién Administrativa y Financiera 09-03-2022,16-03-2022.
Talento Humano: 25-03-2022.
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Se realizé socializacion de las tablas de retencién documental de manera virtual para todo
el instituto geogréfico el dia 11 de agosto de 2022.

5.5.4 Acompanamiento a las dependencias para realizar las transferencias
documentales primarias

Evidencias

La gestion relacionada con el acompafnamiento a las dependencias para realizar las
transferencias documentales primarias, se verifico mediante los soportes registrados en el
Drive compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el
proceso de Gestion Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria
El acompafiamiento que realizo el grupo de gestion documental a las transferencias
documentales, se evidencia en las actas que desarrollaron las dependencias y territoriales
atendiendo de las solicitudes generadas por estas. Para el afio 2021 se observan las
siguientes actas de transferencias:

¢ Gestion del Talento Humano 23-02-2021

¢ Oficina de Control Interno Disciplinario 09-03-2021

Para el afio 2022 se evidencian las siguientes actas de transferencia:
e Direccién Territorial Cesar 05-04-2022

Oficina de Control Interno 30-03-2022

Subdireccién Administrativa y Financiera 01-04-2022

Direccién Territorial Narifio 26-04-2022

Oficina de Asesora Juridica 25-04-2022

5.5.5 Aprobacion de las eliminaciones documentales por parte del Comité de
Gestion y Desempeno

Evidencias

La gestion relacionada con Aprobacion de las eliminaciones documentales por parte del
Comité de Gestion y Desempefio, se verific6 mediante los soportes registrados en el Drive
compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el proceso
de Gestién Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

Respecto de los procesos de aplicacion de TRD para aquellas Series y Subseries
documentales cuya disposicion final es la Eliminacion, para las vigencias 2021 y 2022 se
informa que a la fecha no se ha realizado ningun Proceso de Eliminaciéon Documental.

5.5.6 Implementar el Sistema Integrado de Conservacién para documentos
analogos

Evidencias

La gestion relacionada con la Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion para
Documentos Analogos, se verificO mediante los soportes registrados en el Drive compartido
para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el proceso de Gestion
Documental en agosto de 2022.
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Resultados de la Auditoria

El Proceso de Gestién Documental se encuentra apoyando de manera permanente a las
oficinas productoras que requieren la ayuda en Procesos de Organizacion Documental. De
igual manera, el area realiza procesos de intervencién fisica encaminado en propender por
la conservacion documental de los soportes en que se encuentra registrada la informacion.

Para el afio 2021 se realiz6 el levantamiento de 30 metros lineales intervencion, donde se
realizaron los procesos de organizacion al acervo documental de 30 metros lineales y se
aplicé los procedimientos para la conservacion documental de 30 Metros lineales. Para esta
actividad se realizé una verificacion de las cajas intervenidas que fueron desde caja 678
hasta 745 y las cajas 746 hasta 798.

Para el afio 2022 se viene realizando la intervencion y levantamiento, donde se programa
hacer la organizacién al acervo documental de 60 metros lineales y se aplique los
procedimientos para la conservacion documental de 60 Metros lineales, a agosto 31 de 2022
se llevan intervenidos 12.5 metros lineales que corresponde a las cajas desde la 856 hasta
904.

5.5.7 Establecer los mecanismos para salvaguardar los documentos
identificados como vitales y esenciales

Evidencias

Esta actividad se constato a través del documento “Subprograma de Documentos Vitales y
Esenciales” elaborado en junio del 2022, y dispuesto (Drive compartido para auditoria) por
el grupo de gestion documental.

Resultados de la Auditoria

Dentro de esta metodologia quedaron establecidos los procesos y procedimientos para
garantizar la conservacion y preservacion de los documentos vitales y esenciales, los cuales
se mencionan a continuacion:

Levantamiento Inventario de los Documentos Vitales y Esenciales.

Medidas de conservacién de documentos en formatos analogos.

Medidas para garantizar la seguridad de los documentos vitales y esenciales.
Medidas para la preservacién de documentos vitales y esenciales.

Elaboracion e implementacion de copias de seguridad como proteccion de los
documentos vitales y esenciales.

De esta manera y a través de este documento el grupo de gestién documental planteo de
manera especifica los mecanismos para la salvaguarda de los documentos vitales y
esenciales.
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5.5.8 Identificar los riesgos a los que estan expuestos los documentos
identificados como vitales y esenciales

Evidencias

Esta actividad se constato a través del documento “Subprograma de Documentos Vitales y
Esenciales” elaborado en junio del 2022, y dispuesto (Drive compartido para auditoria) por
el grupo de gestion documental.

Resultados de la Auditoria

Dentro de esta metodologia quedaron determinados los riesgos a los que estan expuestos
los documentos identificados como vitales y esenciales, los cuales se relacionan a
continuacion:

¢ Identificacién de riesgos y amenazas a la integridad de los documentos.

¢ Identificacion de riesgos asociados a conservacion y preservacion de los
Documentos Vitales y Esenciales.

¢ Identificacion de riesgos asociados a la conservacion de los Documentos Vitales y
Esenciales en soporte analogo.

¢ Identificacion de los riesgos asociados a la preservacion los documentos en soporte
digital o electroénico.

De esta manera y a través de esta metodologia el grupo de gestién documental planteo la
Identificacion de los riesgos a los que estan expuestos los documentos identificados como
vitales y esenciales.

5.5.9 Elaborar el inventario de los documentos identificados como vitales y
esenciales

Evidencias

Para la realizacién de esta actividad se observa el listado donde se identificaron los
documentos como vitales y esenciales con sus respectivas series y subseries documentales.
Este listado es base para elaborar el inventario.

Resultados de la Auditoria

De acuerdo con el Programa de Gestion Documental 2020-2023, en su cronograma de
actividades esta actividad se tenia programada para el afo 2021 y 2022. Sin embargo, el
area manifesté que por temas de recurso no se ha podido realizar.

Observacion: Seria pertinente que esta actividad de elaborar el inventario de los
documentos identificados como vitales y esenciales se realice ya que en el cronograma se
tenia programado para el afio 2021 y 2022.

5.5.10 Puesta en produccion del Sistema de Gestion Documental Electronico de
Archivos
Evidencias
La verificacion de esta actividad se dio mediante soportes aportados por el proceso en el
DRIVE dispuesto para el registro de las evidencias, como: Documento en Excel GLPI de
febrero, abril, mayo y junio de 2022 y Excel GLPI 2021, cuadros Excel listado de Tipologias
Documentales, Cuadro resumen TRD IGAC para cargue SIGAC.
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Resultados de la Auditoria

Actualmente la entidad cuenta con el SIGAC como herramienta de gestion documental. A
través del registro que realiza cada usuario en el sistema, se genera el nimero de radicado
consecutivo por cada comunicacién interna segun la necesidad de sus funciones. Todos los
registros generados, dependiendo de la clasificacion de la informacion, pueden ser
consultados por el buscador de documentos del sistema, por nimero de radicado y caso.

Ahora bien, frente al desarrollo del médulo de Archivo, durante la vigencia actual se realizé
levantamiento y cargue de informacion frente a las Series y Subseries Documentales que se
producen en la Entidad y sus tipologias documentales asociadas, informacién que se revisé
dentro del cargue de evidencias suministrado.

5.5.11 Adecuar los espacios fisicos para la administracion centralizada de los
archivos de gestion de la Sede Central y Direcciones Territoriales

Evidencias

Una de las acciones indispensable para la conservacion de los archivos del IGAC, es que
su disposicién final cuente con un espacio 6ptimo para su resguardo. Para esto, durante la
vigencia 2021 se adelanté el Proceso de Adquisicién de Mobiliario de Archivo, que ha
permitido la adecuacion del Depdsito 2 del Archivo Central que a la fecha ha facilitado la
organizacion y transferencia documental de un total de 132 Metros lineales.

La verificacion se realiza a través de la visita al archivo general del Instituto, que se evidencio
mediante convocatoria enviada por el equipo auditor a Gestion Documental el 22/08/2022 y
realizada el dia 23/08/2022 de 2:00 a 3:00 p.m., a través de recorrido, entrevista, registro
fotografico y la informacién suministrada al Drive compartido para auditoria.

Resultados de la Auditoria
Actualmente el archivo central esta conformado por dos (2) depdsitos, de los cuales el
deposito 1 esta conformado por 16.197 cajas y 4.245 Metros lineales.

Durante el afio 2021, el proceso instalé 440 estantes, habilitando de esta forma un nuevo
espacio para el almacenamiento de informacion en el archivo central, lo que le permitio el
cumplimiento del cronograma de transferencias documentales de los Archivos de Gestion
de Nivel Central, a la fecha esta conformado por 3.101 cajas referencia X200 y 58 cajas
referencia X300; 251 estantes, lo que incrementé la capacidad total a 5.020 cajas X200.

A la fecha, el depdsito tiene un total de 2.700 cajas X200 almacenadas, y una capacidad
para almacenamiento de 2.320 cajas X200 adicionales.

5.5.12 Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus
caracteristicas de deterioro fisico o biolégico requiera un tratamiento
especial

Evidencias

La gestion relacionada con la Identificacion, seleccion y reproduccién de los documentos
que por sus caracteristicas de deterioro fisico o biolégico requiera un tratamiento especial,
se verificO mediante los soportes registrados en el Drive compartido para la auditoria y el
Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el proceso de Gestion Documental en
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agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

Para esta actividad en particular se informé que teniendo en cuenta que se requiere de un
especialista en conservacién y restauracion documental, se formuld un Anteproyecto para la
vigencia 2023 que contempla entre otros aspectos, la necesidad de contratacién de un
experto en la materia. Elaborar los inventarios documentales para los documentos
identificados como especiales

Evidencias

La gestion relacionada con la elaboracion de los inventarios documentales para los
documentos identificados como especiales, se verific6 mediante los soportes registrados en
el Drive compartido para la auditoria y el Informe de actividades 2021-2022 elaborado por el
proceso de Gestion Documental en agosto de 2022.

Resultados de la Auditoria

Para atender esta actividad se dio inicio con el “DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LOS
DOCUMENTOS ESPECIALES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI —
IGAC” realizado en noviembre del afio 2021. Después, se tiene programada la elaboracién
de los inventarios que por falta de recursos no se ha podido ejecutar.

Observacion: Es conveniente elaborar el inventario de los documentos identificados como
especiales se realice ya que en el cronograma se tenia programado para el afio 2021y 2022.

5.6 Procedimientos

5.6.1 Organizacién Documental- Cédigo: PC-ARC-01 Versién:1 Vigente desde:
30-12-2021

A través de este procedimiento se definen los lineamientos para la organizacion de archivos
generados por las unidades administrativas del IGAC, aplicando los procesos archivisticos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos del Instituto.

Evidencias al Procedimiento de Organizacion Documental

Este procedimiento se evidencia mediante el Informe de Actividades 2021-2022 presentado
a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria), y en la
pagina web de la entidad “Listado Maestro de Documentos”.

Resultados de la Auditoria al procedimiento “Organizacién Documental”

Se citan evidencias aportadas por Gestion documental sobre la aplicacién de este
procedimiento para las vigencias 2021 y 2022, asi: Registros de Asistencia del 04-02.2021
acompanamiento técnico GIT Disciplinario, Visita Técnica el 03-02-2021 y 06-04-2021 a
Gestion Geodésica, 27-01-2021 Visita Técnica GIT de Avalluos, 05-11-2021 sobre
Diagnostico Documental-TRD a Oficina Asesora Juridica, Informe Final Historias Laborales
Inactivas de diciembre de 2021, Seguimiento a la organizacién Archivo Digital y Fisico
Certificados Ductos Petroleros - Direccion de Gestion de Informacion Geogréfica 23-02-
2022, Seguimiento al expediente electrénico Proceso de Restitucion de Tierras en la DT
Cordoba 21-02-2022, Seguimiento a la organizacion Archivo Fisico Fronteras y Archivo de
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Titulos Colectivos (RI,CN) - Direccion de Gestidon de Informacion Geografica 07-03.2022,
Correo Electrénico Circular Historias Laborales-Centralizacion D.T. Boyaca del 04-03-2022,
Registro de Asistencia Capacitacién Procesos Técnicos 10-06-2022, Seguimiento Aplicaciéon
TRD-D.T. Cundinamarca 09-06-2022.

5.6.2 Préstamo y Consulta de Archivos de Gestion Coédigo: PC-ARC-03
Version:1 Vigente desde: 23-03-2022

Con este procedimiento se determinan los lineamientos para la administracién de consultas
de los archivos de gestion de cada una de las oficinas productoras del Instituto IGAC, segun
la normatividad de gestién documental vigente.

Evidencias al Procedimiento Préstamo y Consulta de Archivos de Gestion

Para este procedimiento se constata en revisién del Informe de Actividades 2021-2022
presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para
auditoria), y en la pagina web de la entidad “Listado Maestro de Documentos”.

Resultados de la Auditoria al procedimiento “Préstamo y Consulta de Archivos de
Gestion”

Se evidencia la aplicacién de este procedimiento tomando los formatos F20900-03/15. V4
de fechas 14/04/2021, 04/05/2021, 02/11/2021, 20/12/2021, 28/12/2021, 21/06/2021,
14/07/2021, 31/01/2022, 24/02/2022, 03/03/2022, 02/04/2022, 25/05/2022, 31/05/2022 y
14/06/2022.

5.6.3 Préstamo y Consulta de Expedientes Archivo Central Cédigo: PC-GDO-04
Version:1 Vigente desde: 21-12-2020
A través de este procedimiento se fijan los lineamientos para la gestién del préstamo y
consulta de expedientes del archivo central del Instituto, segun la normatividad vigente de
gestion documental.

Evidencias al Procedimiento Préstamo y Consulta de Expedientes Archivo Central

Para este procedimiento y su aplicacién se toma el Informe de Actividades 2021-2022
presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para
auditoria), y observacion de la pagina web de la entidad “Listado Maestro de Documentos”.

Resultados de la Auditoria al procedimiento “Préstamo y Consulta de Expedientes
Archivo Central”

De las evidencias aportadas por el proceso auditado sobre la aplicacion de este
procedimiento, se revisaron solicitudes de documentos para consulta F20900-06/15 V2 de
fechas 25-03-2021, 26-04-2021, 17-06-2021, 08-11-2021, 10-12-2021, 26/01/17-05-2022,
23-06-2022, 28-06-2022, 25-04-2022.

5.6.4 Transferencias Documentales Cédigo: PC-ARC-02 Versioén:1 Vigente
desde: 18-03-2022

Con este procedimiento se establecen los lineamientos para efectuar las transferencias
primarias y secundarias, basado en los términos definidos en las Tablas de Retencién
Documental — TRD de cada una de las dependencias productoras del IGAC.
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Evidencias al Procedimiento Transferencias Documentales

El procedimiento en mencidn, se constata a través del Informe de Actividades 2021-2022
presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para
auditoria), y “Listado Maestro de Documentos” de la pagina web de la entidad.

Resultados de la Auditoria al procedimiento “Transferencias Documentales”
Se evidenciaron las Actas de Transferencia Documental de fechas 23/02/2021, 09/03/2021,
01/04/2022, 05/04/2022, 26/04/2022 y 25/04/2022.

5.6.5 Recepcidon, Radicacion y Distribucion de Correspondencia Interna Cédigo:
PC-COR-02 Version:1 Vigente desde: 28-06-2022

A través de este procedimiento se establecen los lineamientos para la elaboracion,
radicacion, registro y distribucién de las comunicaciones internas requeridas en el Instituto
Geografico Agustin Codazzi, mediante el sistema de gestion documental dispuesto por la
entidad.

Evidencias del Procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion de
Correspondencia

El procedimiento en mencidn, se constata a través del Informe de Actividades 2021-2022
presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para
auditoria), y “Listado Maestro de Documentos” de la pagina web de la entidad.

Resultados de la Auditoria al procedimiento Recepcioén, Radicacion y Distribucion de
Correspondencia

Se evidenciaron reportes de correspondencia interna generada por la entidad a nivel
nacional del afio 2021 y 2022

5.6.6. Recepcién, Radicacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales Externas
Recibidas Cédigo: PC-COR-01 Versién:1 Vigente desde: 19-11-2021

Con este procedimiento se garantiza la recepcion, radicacion, registro y distribuciéon de las
comunicaciones oficiales externas recibidas, dirigidas al Instituto Geografico Agustin
Codazzi — IGAC, con el fin de dar un buen servicio a los ciudadanos basados en el derecho
de transparencia y respuesta oportuna.

Evidencias al Procedimiento Recepcion, Radicacion y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas

El procedimiento en mencién, se constata a través del Informe de Actividades 2021-2022
presentado a la Oficina de Control Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para
auditoria), y “Listado Maestro de Documentos” de la pagina web de la entidad.

Resultados de la Auditoria al procedimiento Recepcién, Radicacion y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas

Se evidenciaron reportes de correspondencia que se recibe y se radica en la entidad a nivel
nacional del afio 2021 y 2022.
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5.7 Visita Fisica Archivo Central

Se entiende el Archivo como un Conjunto de documentos, con fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada,
los cuales son conservados con un orden para servir de informacién a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Evidencias a la Visita Archivo Central
La visita al archivo general del Instituto, se evidencia mediante convocatoria enviada por el
equipo auditor a Gestion Documental el 22/08/2022 y realizada el dia 23/08/2022 de 2:00 a

3:00 p.m., a través de recorrido, entrevista, registro fotografico y la informacion suministrada
al Drive compartido para auditoria.

Fuente: Fotografias tomadas Archivos Central

FOTOGRAFIAS DEPOSITO No. 2

E‘; 5
|
¥ |

Fuente: Fotografias toadas Archivos Ceﬁtrai-

Resultados de la Auditoria a la Visita Archivo Central

El proceso de archivo esta conformado por un Profesional Especializado, 1 Técnico, 2
Asistentes y una Secretaria para un total de cinco (5) funcionarios de planta y catorce (14)
Contratistas.
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El archivo central esta conformado por dos (2) depésitos, de los cuales el depédsito 1 esta
conformado por 16.197 cajas y 4.245 mts. lineales.

Durante el afio 2021, el proceso instalé 440 estantes, habilitando de esta forma un nuevo
espacio para el almacenamiento de informacion en el archivo central, lo que le permitio el
cumplimiento del cronograma de transferencias documentales de los Archivos de Gestion
de Nivel Central, a la fecha esta conformado por 3.101 cajas referencia X200 y 58 cajas
referencia X300; 251 estantes, lo que incrementé la capacidad total a 5.020 cajas X200.

Actualmente, el depdsito tiene un total de 2.700 cajas X200 almacenadas, y una capacidad
para almacenamiento de 2.320 cajas X200 adicionales.

5.8 Protocolo de Gestion Documental

Evidencias al Protocolo de Gestiéon Documental

Se evidencio del Informe de Actividades 2021-2022 presentado a la Oficina de Control
Interno en agosto de 2022 (Drive compartido para auditoria), en donde se informa que se
realizé el diligenciamiento del Instrumento de Recoleccién del Registro Especial de Archivos
de Derechos Humanos y anexos respectivos, con el propésito de identificar y registrar las
Series y Subseries Documentales que, de acuerdo con las TRD del Instituto, se encuentran
asociadas al componente de Derechos Humanos; este proceso de diligenciamiento contd
con el acompafnamiento del Centro de Memoria Historica.

Resultados de la Auditoria al Protocolo de Gestiéon Documental

Para el protocolo se evidencid: La carpeta de Registro Especial de Archivo de Derechos
Humanos, que contiene Mesas de Trabajo con las Actas Nos. 1 y 2 Acompafamiento
diligenciamiento READH — IGAC de fechas 10/02/2022 y 21/02/2022 respectivamente, trece
(13) Registros Especiales de Archivos de DDHH READH(p), Oficio de Respuesta No.
202203020618-2 CNMH del 09/03/2022 y Cuadro Excel Registro Especial de Archivos de
Derechos Humanos y Memoria Histérica READH-IGAC final
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6. CONCLUSIONES

v' La implementaciéon del sistema SIGAC, le ha representado a la entidad un ahorro
significativo en el consumo de papel, teniendo en cuenta que las comunicaciones se
generan e ingresan al repositorio destinado digitalmente.

v" En cuanto al avance del proyecto Herramienta Tecnoldgica para la Gestion Documental,
se observo en el Informe de Actividades de Gestidén Documental 2021- 2022 del IGAC
Cuadro 1 Numeral 1 que, el proceso fijo una meta semestral del 14%, evidencidandose un
avance real del 24% para las vigencias 2021y 2022. No se cumplié con la meta fijada, ya
que para el afio 2021 debieron ejecutar el 28% vy realizaron el 16% y en el 2022 del 14%
que debieron realizar en el primer semestre solamente se ejecuto el 8%.

v' Respecto a la Centralizacion de los Archivos, se constato en el Informe de Actividades
de Gestidon Documental 2021- 2022 del IGAC Cuadro 1 Numeral 2 del documento, que
se esta presentando incumplimiento del porcentaje de avance definido, en razén a que
se tenia fijada una meta de avance semestral del 17% para este proyecto y la ejecucion
del mismo fue del 5% en las dos vigencias (0% para el primer semestre de 2021, 5% para
el segundo semestre de 2021 y el 0% para el primer semestre de 2022), lo que representa
una ejecucion del 9.80%.

v" En cuanto al avance del proyecto sobre Actualizacién Procesos y Procedimientos de
Gestion Documental, se observd en el Informe de Actividades de Gestion Documental
2021- 2022 del IGAC Cuadro 1 Numeral 3 que el proceso definié una meta semestral del
33%, de la que se observa un avance del 50% para las vigencias 2021 y 2022, lo que
representa una ejecucion del proyecto del 151.55%.

v Respecto al Programa de Identificacién de Archivos Susceptibles de ser Declarados Bien
de Interés Cultural (aerofotografias), es de vital importancia que el proceso de Gestion
Documental retome las actividades relacionadas con este proyecto, ya que contiene
informacién de gran valor histdrico relacionado con la geografia de Colombia, por lo que
es pertinente que quede cobijado por un régimen especial de proteccion.

v' Entre las principales labores que desarrolla el proceso de Gestion Documental es el de
realizar el acompafiamiento a las dependencias en la aplicacidon de tablas de retencion
documental, las cuales se evidencian a través de las capacitaciones que se han dado a
nivel central, pero que para las direcciones territoriales es escasa.

v' El Proceso de Gestion Documental se encuentra apoyando de manera permanente a las
oficinas productoras que requieren la ayuda en Procesos de Organizacion Documental.
Para el afio 2021, se realizé el levantamiento y organizaciéon de 30 metros lineales en
intervencion. Para el 2022 se tiene una meta programada de intervencion de 60 metros
lineales, al momento de la visita se lleva una intervencion de 12,5 metros lineales

v El Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales con el cual se quiere identificar,
proteger y conservar los documentos que contienen informacion vital para el IGAC, de tal
forma que se pueda garantizar la continuidad de las actividades y asegurar el
funcionamiento de la entidad, para este programa se establecen una serie de actividades
para implementarlo. En estas actividades se observdé que en cuanto a elaborar un
inventario de los documentos vitales y esenciales que estaba programada para la vigencia
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2021 y 2022 no ha habido avance.

v' El Subprograma de Documentos Especiales con el cual su objetivo es asegurar la
adecuada organizacién, descripcion, conservacion y preservacion de los documentos
especiales generados por los procesos misionales del IGAC, para garantizar la consulta
y acceso de los mismos, se establecen una serie de actividades para implementarlo, en
las que se observo en la referida a elaborar un inventario de los documentos especiales
que estaba programada para la vigencia 2020, 2021 y 2022 no ha habido avance.

v' Se observé mediante Informe de Actividades de Gestion Documental 2021- 2022 del
IGAC que, no se ha desarrollado gestion relativa a la Actualizacion de Inventarios de
Activos de Informacién para las vigencias 2021 y 2022.

v' En cuanto a las actividades relativas con el proyecto de Realizacién de Transferencias
Secundarias al Archivo General de la Nacion-AGN, definidas para las vigencias 2021 y
2022, tal como lo manifiesta el proceso en el Informe de Actividades de Gestion
Documental 2021- 2022 del IGAC, para estas vigencias, se presentd una reduccién en la
asignacion de recursos, lo que ha impedido la ejecucion del Proceso de Transferencias
Secundarias.

v' Enlo referente al Archivo Central, se observa el debido manejo y organizacién de acuerdo
a las Tablas de Retencién Documental — TRD, los espacios se encuentran con adecuada
iluminacién, temperatura, y disposicion de su estanteria. Asi mismo la habilitacién de un
segundo depdsito ha permitido al proceso mayor capacidad y el cumplimiento del
cronograma de transferencias documentales de los Archivos de Gestion del Nivel Central.

v' Es importante destacar el avance en lo relativo al Protocolo de Gestion Documental,
permitiendo la realizacion del diligenciamiento del Instrumento de Recoleccién del
Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos y anexos respectivos, en la
identificacion y registro de las Series y Subseries Documentales que, de acuerdo con las
TRD del Instituto, se encuentran asociadas al componente de Derechos Humanos.
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7. RECOMENDACIONES

v" En lo relacionado con los programas/proyectos denominados Herramienta Tecnolégica
para la Gestion Documental, Centralizacion de los Archivos, Actualizacion TRD,
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, Sistema Integrado de
Conservacion, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos,
Organizacién, Entrega y/o Transferencia y Recibo de Documentos y Archivos a los
Gestores Habilitados, se recomienda generar mecanismos de control y alternativas que
faciliten el avance y cumplimiento en la ejecucién de estos proyectos.

v" En cuanto al Programa de Identificacion de Archivos Susceptibles de ser Declarados Bien
de Interés Cultural (aerofotografias), es pertinente que el proceso de Gestion Documental
retome las actividades relacionadas con este proyecto, ya que contiene informacion de
gran valor histérico relacionado con la geografia de Colombia que debe ser cobijado por
un régimen especial de proteccion.

v' Es recomendable que la Administracion del Instituto evalle la necesidad de incrementar
el personal de apoyo en el proceso de Gestion Documental con el propdsito de impulsar
el desarrollo de las diversas actividades que involucran la gestién Documental en IGAC,
entre ellas lo relativo a la Actualizacion de Inventarios de Activos de Informacion.

v' Es de vital importancia que la Administracion destine los recursos para la ejecucion de
las actividades que permitan el cumplimiento del Programa de Realizacién de
Transferencias Secundarias al Archivo General de la Nacion-AGN, asi como de los
diversos proyectos a cargo del proceso auditado.

Se recomienda extender las capacitaciones en la aplicacion de las tablas de retencién
documental a las territoriales.

v' En cuanto al registro de obras se recomienda crear los formatos requeridos para registrar
las obras audiovisuales y los fonogramas,ante la Direccién Nacional de Derechos de
Autor — DNDA.

Uelon (T\?QOQ 0 ST

ADRIANA PAOLA SERRANO QUEVEDO
Jefe Oficina de Control Interno (E)

EQUIPO AUDITOR:

Ruby Liliana Alcazar Caballero- Auditora.
Ivan Leonardo Ramos Tocarruncho — Auditor
Mildred Maria Rodriguez Tineo- Auditora

José Fernando Reyes Giraldo — Auditor

Carrera 30 N.° 48-51
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PLAN DE MEJORAMIENTO

SUSCRITO ENTRE GESTION DOCUMENTAL Y LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

Entre la Doctora, MARIA DEL PILAR GONZALEZ MORENO, Lider proceso de GESTION DOCUMENTAL y la Doctora ADRIANA PAOLA SERRANO QUEVEDO Jefe de la Oficina de
Control Interno (E), suscriben el siguiente Plan de Mejoramiento:

CONSIDERACIONES:

La Oficina de Control Interno en ejercicio de sus funciones, realiza el proceso de auditoria a las dependencias de la Sede Central y Direcciones Territoriales del Instituto Geografico
Agustin Codazzi-IGAC, en las cuales se obtienen resultados que deben ser objeto de consideracion por parte de las areas auditadas y soporte para futuro seguimiento de los Organismos
de Control.

El proceso de GESTION DOCUMENTAL, debe emprender acciones con el propésito de subsanar las deficiencias determinadas y mejorar el nivel de desempefio en los procesos.

Es responsabilidad de GESTION DOCUMENTAL, sefialar y emprender acciones correctivas, de acuerdo con los recursos humanos, técnicos y financieros disponibles.

OBJETIVOS:

El objetivo para el afio 2022, consiste en superar las actuales circunstancias descritas, de los procesos que se realizan en GESTION DOCUMENTAL, actuando oportunamente en cada
uno de los casos y contribuyendo asi al mejoramiento de la gestion

COMPROMISOS DEL (LIDER DEL PROCESO) GESTION DOCUMENTAL PARA EL ANO 2022:

El proceso de Gestion Documental se compromete a implementar las siguientes acciones correctivas sefialadas, dentro del tiempo estipulado como fecha méaxima para su ejecucion,

asi:
FECHA -
Ne HALLAZGOS ESTRATEGIA- ACTIVIDADES RESPONSABLE |EJECUCION SEGUIMIENTO
Accién de mejora AAAA-MM-
DD
Observacioén
Herramienta Tecnol6gica para la Gestién Realizar un Informe
Documental: En la verificacion de las Realizar las gestiones Diagndstico que
23;‘2%2??: e'&‘;?m'r},?gi‘; [;"‘ '%ep'a”geeas‘;:gz Financieras y Técnicas permita establecer
1.| documental, cuyo desarrollo se definio para necesarias que permitan las _ funcionalidades Natalia Plata 15/03/2023 Informe

las vigencias 2021 y 2022, se encontr6 en el
Informe de Actividades de Gestion
Documental 2021- 2022 del IGAC Cuadro 1
numeral 1, que no se cumpli6 con el

adelantar el desarrollo del
Modulo de Archivo en el
Sistema SIGAC

del Sistema SIGAC
frente al
componente de
Modulo de Archivo.
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IGAC ARO MES | DiA
FECHA -
R ESTRATEGIA- EJECUCION
N HALLAZGOS Accion de mejora ACTIVIDADES RESPONSABLE AAAA-MM- SEGUIMIENTO
DD
porcentaje de avance definido, teniendo en Solicitar la inclusién
;:__u'enta qule Ila;geta de avz:mce semetstral Sie de recursos que
ij6 en e 6 para este proyecto y la i i Ani
ejecuciéon del mismo presentd el siguiente gsg;;:iﬂos reahze; Natalia Plata 20/04/2023 Memorando, Correos Electronicos
comportamiento: el 8% para el primer P .
semestre de 2021, 8% para el segundo médulo de archivo
semestre de 2021 y el 8% para el primer del SIGAC,
semestre de 2022 para un total de ejecucién .
del 24% en las dos vigencias. Se debia haber Identificar las
ejecutado el 28% para el afio 2021 y el 14% necesidades para
para el primer semestre de 2022; es decir, un los desarrollos,
porcentaje total 41%, pero el proceso mejoras y soporte al Natalia Plata 30/07/2023 P
solamente ejecuto un porcentaje del 24% lo Sistema de Gestion Informe Técnico
gue representa una ejecucion del proyecto Documental _
del 58.53%. SIGAC
Centralizacion de los Archivos de Gestién . .
de la Sede Central y Direcciones Actualizar y publicar
Territoriales: Adelantando la revision de las el Plan Institucional
actividades relacionadas con la de Archivo,
Centralizacién de los Archivos, se constaté especificamente el Natalia Plata
en el Informe de Actividades de Gestion Proyecto
Documental 2021- 2022 del IGAC Cuadro 1 Sensibilizar al 15/03/2023
Numeral 2 del documento, el incumplimiento personal de la
en el porcentaje de avance definido, teniendo entidad en el
en cuenta que se fij6 una meta de avance Implementar Estrategia de . d
semestral del 17% para este proyecto y la | Seguimiento y Aplicacién de manejo e
ejecucién del mismo present6 el siguiente | TRD a las Oficinas Productoras PVOCEd'm|ent05 €
comportamiento: el 0% para el primer del Nivel Central y Territorial InStqutIVOS
2.| semestre de 2021, 5% para el segundo relacionados con la
semestre de 2021 y el 0% para el primer | 9€I IGAC, sustentando en el Gestion
semestre de 2022 para un total de ejecucion | Proyecto del Plan Institucional Documental
del 5% en las dos vigencias, lo que | de Archivos vigencia 2022- con el prop,c')sito de )
rgeg(r)eo/senta una ejecucion del proyecto del | 2025 lograr una PubllqaCIOH Plan I,nS.tItUC|0naI de
.80% apropiacion Archivos en la I_Daglna Web del
Instituto
en el uso de los
instrumentos

archivisticos.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION - .
IGAC ARO MES | DiA
FECHA -
R ESTRATEGIA- EJECUCION
N HALLAZGOS Accion de mejora ACTIVIDADES RESPONSABLE AAAA-MM- SEGUIMIENTO
DD
Realizacion de Transferencias 1Elaborar
Secundarias al Archivo General de la DIAGNOSTICO de los
Nacion-AGN: Revisadas las actividades documentos objeto de
encaminadas a la planeacién estratégica del .
proceso de gestion documental, definidas gansferenclla dari
para las vigencias 2021 y 2022, se encontrd ocumental secun a'_"a . .
en el Informe de Actividades de Gesti6n que le permita Diagnostico Documental
Documental 2021- 2022 del IGAC, que, para . establecer el estado de
estas vigencias, tal como lo manifiesta el Solicitar los Recursos los procesos técnicos, 15/04/2023
proceso de Gestibn Documental, no se _ F|nan0|§e’ros para frente a:
ejecutd el Proceso de Transferencias implementacion del Plan de
3.| Secundarias al Archivo General de la Nacién- | Transferencias Secundarias y +Organizacion Natalia Plata
AGN. Propuesta de Plan de Trabajo | qocumental
para avanzar en el desarrollo de | «Conservacion
las misma documental
* Reprografia
2 Solicitud de Recursos -
> Memorandos, Correos electrénicos
para Implementacién de 15/05/2023

Transferencias
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MES DIiA

No

HALLAZGOS

ESTRATEGIA-
Accién de mejora

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FECHA -

EJECUCION

AAAA-MM-
DD

SEGUIMIENTO

Secundarias en la
Vigencia 2023

3 Identificaciéon de las
series 0  subseries
documentales para
transferir

4 Elaboracién plan de
transferencias
documentales
secundarias

15/08/2023

Inventario Unicos Documentales

01/10/2023

Cronograma

Seguimiento a las dependencias en la
aplicacion de las tablas de retencién
documental: Es importante que se realice
acompafiamiento en la aplicacion de las
tablas de retencion documentales a las
Direcciones Territoriales.

Implementar Estrategia de

Seguimiento y Aplicacion de
TRD a las Oficinas Productoras
del Nivel Central y Territorial del

IGAC

1.Elaborar Plan de
Seguimiento Presencial
y Virtual tanto a las
Oficinas Productoras del
Nivel Central como de
las Direcciones
Territoriales para la
vigencia 2023.

2.Implementar
Seguimiento, Aplicacion
de TRD y Socializacion
de Procedimientos de
Archivos a las Oficinas
Productoras.

3 Realizar Informe Final
donde se evidencie las
Acciones Adelantadas
desde el Proceso de

Natalia Plata

15/03/2023

30/09/2023

30/09/2023

Plan de Trabajo — Circular

Actas de Reunion Trimestral y
Listados de Asistencia

Informe
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IGAC ARO MES | DiA
FECHA -
o ESTRATEGIA- EJECUCION
N HALLAZGOS Accion de mejora ACTIVIDADES RESPONSABLE AAAA-MM- SEGUIMIENTO
DD
Gestion Documental
para propender por la
Organizacion
Documental del IGAC
Elaborar el inventario de los documentos 18/04/2023
identificados como vitales y esenciales: )
Seria pertinente que esta actividad de 1 Elaborar Plan de Plan de Trabajo
elaborar el inventario de los documentos Elaborar el inventario de los | Trabajo
5. [ identificados como vitales y esenciales se documentos identificados Natalia Plata
realice ya que en el cronograma se tenia como vitales y esenciales 2 Levantamiento de
programado para el afio 2021 y 2022. Inventarios 30/09/2023 Inventarios
Identificar, seleccionar y reproducir los
documentos que por sus caracteristicas
de deterioro fisico o biolégico requiera un
tratamiento especial: Es conveniente
elaborar el inventario de los documentos
identificados como especiales se realice ya
gue en el cronograma se tenia programado
para el afio 2021 y 2022. 15/05/2023
Identificar, seleccionar 'y Plan de Trabajo
reproducir los documentos que > Elaborar Plan de
6 por sus caracteristicas de Trabaio Natalia Plata
: deterioro fisico o bioldgico J
requiera un tratamiento .
especial 3  Levantamiento  de 30/09/2023 |Inventarios

Inventarios
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MES DIiA

HALLAZGOS

ESTRATEGIA-
Accién de mejora

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FECHA -

EJECUCION

AAAA-MM-
DD

SEGUIMIENTO

Oportunidad de Mejora

Identificacién de archivos susceptibles de
ser declarados bien de interés cultural
(aerofotografias): Respecto al Programa de
Identificacion de Archivos Susceptibles de ser
Declarados Bien de Interés Cultural
(aerofotografias), y tal como lo define el
Articulo 72 de la Constitucién Nacional, son
Bienes de Interés Cultural, “todos los bienes
gue conforman la identidad nacional.

Estos bienes pertenecen a la Nacién y estan
esta bajo la proteccion del Estado, siendo de
caracter inalienables, inembargables e
imprescriptibles”.

El Archivo General de la Nacion es el
encargado de la Declaratoria de Bienes de
Interés Cultural de caracter documental
archivistico del &mbito nacional segun la Ley
1185 de 2008, a través de un acto
administrativo por medio el cual, se determina
gue un bien (ya sea una unidad documental,
un fondo, una coleccién o un archivo), queda
cobijado por un Régimen Especial de
Proteccion.

Conforme a lo anterior, es de vital importancia
gue el proceso de Gestion Documental
retome las actividades relacionadas con este
proyecto, ya que contiene informacién de
gran valor histérico en cuanto a la geografia
de Colombia, por lo que es pertinente que
guede cobijado por un régimen especial de
proteccion.

Realizar Solicitud ante el
Ministerio de Cultura,

respecto de la declaratoria de

bien de interés cultural

(aerofotografias) del Instituto

1. Elaborar
DIAGNOSTICO de los
bienes de interés cultural
(aerofotografias): 0 que
le permita establecer
frente a:
e Conservacion
documental
Volumetria

2. Elevar consulta a la
Entidad competente
respecto de los
requisitos y
acompafamiento frente
a la Declaratoria de
Bienes de Interés
Cultural

Natalia Plata

15/06/2023

15/08/2023

30/09/2023

Diagnostico

Solicitud ante la Entidad competente

Plan de Trabajo

Péagina 6 de 7

FO-SEV-PC01-07 V1




2101 2/2)]0]9|3]|0

FECHA DE PRESENTACION
Q PLAN DE MEJORAMIENTO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION . .
IGAC ARO MES | DIA
LIDER DEL PROCESO JEFE OFICINA - CONTROL INTERNO
s
t —
MARIA DEL PILAR GONZALEZ MORENO ESPERANZA GARZON BERMUDEZ
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