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1. OBJETIVO(S)

La evaluacion de seguimiento se realiza con el fin de verificar los avances en el desarrollo
del proceso de Gestion Documental del Instituto, asi como la implementacion de la ley 594
de 2000 - Ley General de Archivo y el decreto 2609 de 2012 y demds normas concordantes

que rigen la materia la cuales rigen la Gestion Documental en el estado colombiano y su
conformidad con los principios de eficacia, eficiencia y efectividad.

2. ALCANCE
Establecer el estado actual y la capacidad del proceso de Gestion Documental para cumplir
con la planificacion establecida en el Plan de Acciéon vigente, los requisitos legales y
reglamentarios y las necesidades establecidas por la Entidad durante la vigencia 2022.

3. CRITERIOS DE AUDITORIA
Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos, Decreto 2578 de 2012, Decreto 2609 de 2012,

Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Archivo
General de la Nacion, Ley 87 de 1993, MECI, Decreto 1499 de 2017 MIPG,

4. DOCUMENTOS EXAMINADOS
Se inicia indagando sobre el proceso adelantado, la profesional auditada info_nna sobre el
estado actual del archivo de la entidad, indicando que se encuentra depositado en tres
sedes diferentes, una en las instalaciones del Indederbu, sobre la cual se viene trabgjando
todo el proceso de Gestion Documental y dos mas, se encuentran en el deposito del
Velédromo, las cuales a la fecha aunque se encuentran en buenas condiciones para la

conservacion de los documentos, todavia no se ha iniciado alli, el trabajo requerido para el
buen manejo del archivistico.

Se evidencia que actualmente el archivo del Instituto cuenta con el Plan Institucional de
Archivo, programa de Gestion Documental y se desarrolla el manejo de las tablas de
retencién documental, los cuales son socializados en la pagina Web d_el Instituto. Asimismo,
se verifica que para la implementacién de los instrumentos archivisticos la profesjonal de
apoyo encargada del proceso, adelanta capacitaciones cada vez que se requiere por
cambios en el personal y se da permanente asesoria al momento de ser requerida.
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Sobre el proceso de digitalizacion del archivo central y fondo acumulado de la entidad, la
profesional encargada informa que actualmente dicho archivo contiene aproximadamente
dos mil cajas que deben ser analizadas con el fin de determinar con fundamento en las
normas archivisticas, el material que debe ser digitalizado, indicando que a la fecha
aproximadamente cincuenta cajas han sido digitalizadas Y que se continua en el proceso con
el objetivo de cumplir la meta propuesta en el Plan de Accién de la actual vigencia.

Sobre el sistema de gestién documental electrénico, se pudo comprobar que actualmente se
cuenta con el ingreso a través de la ventanilla tnica de la entidad, ademaés se cuenta con el

sistema NAS, sin embargo, la profesional alerta sobre la necesidad de adquirir el software
integral para el manejo adecuado de documentos electrénicos.

Se pudo comprobar que, para el manejo de préstamos de documentos, el instituto cuenta

con formatos que son diligenciados de forma fisica y también se ofrece, a través de
solicitudes por correo electrénico,

Sobre el manejo que realiza la entidad para la custodia y preservacion de los documentos,
se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, expedido en el afio 2019,
ademas de los procedimientos para ello, establecidos en el Programa de Gestion

Documental y en Plan Institucional de Archivo. Ademas, se adelanta la digitalizacién con el
propésito de optimizar la conservaciéon documental.

Respecto a la conservacion fisica se realiza limpieza permanente de las unidades
documentales y estanterias para la debida proteccién del archivo.

Para el manejo de transferencias documentales la profesional encargada indico que existe
instructivo para realizar dicha labor. El 08 de abril del presente afio, se suscribié correo
electronico a las dependencias con el fin de efectuar dicho proceso.

Con referencia al cronograma de eliminacion documental, la auditada informo que se tiene
programado establecerlo a corte del 30 de junio del presente afio.

Sobre los procesos de capacitacién en gestién documental, se informé que se realizan
jornada con el personal cada vez que se cuenta con cambios de profesionales Y que el
proceso esta establecido en el Plan de Gestién Documental de la entidad.

En relacién al espacio fisico del archivo, se informé que esta dividido en tres diferentes
depositos, uno de los cuales se encuentra en las instalaciones del Instituto y dos mds en las
instalaciones del Velédromo. Se pudo evidenciar que el archivo instalado en el Instituto, se
encuentra en buenas condiciones, debidamente organizado, sin embargo, Ia profesional

auditada, recomienda adquirir mas estanteria y adecuar un espacio con el fin de instalar e|
archivo central en un solo lugar.
5. HALLAZGOS

No se presentaron

6. OBSERVACIONES DEL AUDITADO il TR e
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No se presentaron.

7. FORTALEZAS

Disponibilidad de los auditados para el desarrollo adecuado del proceso auditor.
Experiencia y conocimiento en el manejo de los asuntos a su cargo.
Actitud positiva en pro de la mejora continua de su proceso.

8. DEBILIDADES

-No se cuenta con el personal de planta permanente para dar cumplimiento a lo estipulado
por la Ley 594 de 2000 y demas normas que rigen la materia.

_El Instituto carece de un espacio adecuado donde se puede instalar el archivo central de la
entidad.

-No se cuenta con el software integral de documentos electronicos.

9. ASPECTOS POR MEJORAR

Se evidencia la necesidad de gestionar un software integral de documentos electronicos que
permita garantizar el control transversal de la totalidad de la informacion del instituto.

10. CONCLUSIONES

Se debe dar continuidad al proceso de digitalizacion del archivo central y fondo acumulado
de la entidad.

Se recomienda contar con apoyo permanentemente para el desarrollo del Plan Institucional
de Archivo y el programa de Gestion Documental.

Se debe implementar el cronograma de eliminacién documental actualizar los
procedimientos y formato, especificamente el de préstamo de documentos de forma virtual.
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