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Bogota D.C, 30 de abril de 2024

PARA: MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
Directora general

DE: MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA
Asesora Control Interno

ASUNTO: REMISION INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Cordial saludo,

De manera atenta anexo a esta comunicacion el informe final de la auditoria al proceso
Gestion Documental, que lidera la Subdireccion Administrativa y Financiera, cuyo objetivo
correspondié a “Evaluar las actividades asociadas a la planeacion, ejecucién y control del
proceso de Gestion Documental, los procedimientos, asi como los riesgos y controles
asociados a este, con el fin de generar las recomendaciones que contribuyan al logro de los
objetivos estratégicos relacionados y a la mejora continua del proceso”. Es importante
sefialar que las auditorias realizadas por el Area de Control Interno son integrales en el
proceso auditado, por lo cual se pueden identificar observaciones especificas que involucran
a otros procesos, quienes son los competentes para la generacién de oportunidades de
mejora para la entidad.

Asi las cosas, me permito detallar que en el ejercicio de la auditoria se encontraron un total
de 4 observaciones especificas y una vez presentada la respuesta al informe preliminar por
parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera, se concluyé mantenerlas en el informe
final, no obstante, se recomienda que se implementen las acciones que se consideren
pertinentes para la mejora institucional, a través de la formulacién del plan de mejoramiento
en el aplicativo Pandora.

A continuacion, se presentan las recomendaciones generadas por el equipo de control
interno, en ocasion a la auditoria:

1. Implementar controles efectivos para asegurar el cumplimiento del procedimiento de:
“Organizacion de Archivos”, del proceso de Gestion Documental por parte de cada
dependencia responsable para evitar materializacion de riesgos de afectacion en
la imagen institucional y posibles investigaciones disciplinarias a los funcionarios
responsables.

2. Establecer controles efectivos para asegurar el cumplimiento del procedimiento para la
administracion del archivo de gestion centralizado por parte de cada dependencia
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responsable para evitar materializacion de riesgos de afectaciébn en la imagen
institucional y posibles investigaciones disciplinarias a los funcionarios responsables.

3. Implementar controles efectivos para asegurar la aplicacion del procedimiento de
transferencias primarias por parte de las diferentes dependencias del Instituto,
cumpliendo los tiempos de retencion de los diferentes documentos organizados por
series y subseries documentales.

4. Establecer mecanismos que conlleven a unos controles efectivos, con el fin de
asegurar la integridad de la informacion generada en las bases de datos de Orfeo y asi
evitar materializacion de riesgos de afectacion en la imagen institucional y posibles
investigaciones disciplinarias.

A continuacion, se relacionan las observaciones realizadas por el equipo de control interno y
los posibles responsables de procesos, los cuales deben formular el plan de mejoramiento
respectivo en Pandora, a mas tardar el dia 16 de mayo de 2024, para eliminar las causas
gue originaron las observaciones.

DETALLE OBSERVACIONES

# POSIBLE

DESCRIPCION

OBSERVACION RESPONSABLE

Se evidencia incumplimiento del procedimiento
organizacion de archivos Codigo: GDO-PD-02 de fecha:
2021-06-02, version 2, en lo que refiere a la actividad No. 2
descrita como “El usuario de la unidad de gestion
correspondiente realiza la aplicacibon de TRD al
documento, lo incluye a un expediente virtual y mediante el
boton de "finalizar" en el Sistema de Gestion Documental ;
Orfeo da por concluido el tramite en el archivo virtual”, asi | SAF- Area de
como la actividad N° 3 en la cual se verifica que se aplico | Gestion

la TRD al documento revisado y la politica de operacion | Documental —
del numeral 3., que versa asi: “Es responsabilidad de cada | Unidades de
Unidad de Gestién verificar que los documentos generados | Gestion de la
o tramitados en otras Unidades de Gestion, con temas | Entidad
relacionados con las funciones propias de la dependencia,
conformen los expedientes en la respectiva serie
documental de acuerdo con la TRD definida”, lo anterior,
debido a la inefectividad en los controles establecidos, lo
que puede derivar en afectacion de la imagen institucional
y posibles investigaciones disciplinarias a los funcionarios
responsables de esta actividad.

6.3.2.1.
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DETALLE OBSERVACIONES

#
OBSERVACION

POSIBLE
RESPONSABLE

DESCRIPCION

Se evidencia incumplimiento de la condicién general No 1.,
la actividad No.1, No.2 y No. 3 del procedimiento
administracion del archivo de gestidn centralizado Codigo:
Cédigo: GDO-PD-20 de fecha: 2023-09-08, version 1,

SAF- Area de
Gestion

6.3.2.2 Documental —

causado por la inefectividad de los controles establecidos,
lo que puede derivar en una afectacién de la imagen
institucional y posibles investigaciones disciplinarias a los

Unidades de
Gestion de la
Entidad

funcionarios responsables de las mismas.

Incumplimiento del procedimiento GDO-PD-03
transferencias documentales primarias V3 de 2022-11-10,
en cuanto el alcance y politica de operacion No. 1, debido
a la inefectividad en los controles establecidos, para la
salvaguarda de la produccion documental, lo cual puede
generar riesgo de sancibn parala entidad e
investigaciones disciplinarias para sus servidores.

Se evidencia incumplimiento en la politica de seguridad y
privacidad de la informacion Cdodigo: GTI-POL-02 para la
proteccion de activos de la informacion y en el
procedimiento de administracion y gestiéon de bases de
datos cédigo GTIC-PD-07, debido a la inefectividad de
controles para asegurar la integridad de la informacién
generada por Orfeo, situacion que puede afectar la imagen
institucional y derivar en posibles investigaciones
disciplinarias, asi como generar que se emita un concepto
errado por parte del equipo auditor al proceso de gestion
documental.

SAF- Area de
Gestion
Documental —
Unidades de
Gestion de la
Entidad

6.3.2.3.

SAF- Area de
Gestion
Documental —
OAPTI

6.3.2.4.

Atentamente,

Copia: Alba Yaneth Reyes, Subdireccién de Formacién Artistica

Lina Maria Gaviria, Subdireccion de las Artes

Sylvia Ospina Henao, Subdireccién de Equipamientos Culturales

Andrés Felipe Albarracin, Subdireccién Administrativa y Financiera

Daniel Sanchez Rojas, Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion
Heidy Moreno Moreno, Jefe Oficina Asesora Juridica.

Paola Andrea Méndez Hernandez, Asesora de Comunicaciones.
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INTRODUCCION

El Area de Control Interno, en desarrollo del plan anual de auditoria de la vigencia
2024 del Instituto Distrital de las Artes y en ejercicio de las facultades legales
otorgadas por la Ley 87 de 1993 y demas normas concordantes, realizé en el marco
del rol de seguimiento y evaluacion, la auditoria al proceso de Gestién Documental,
evaluando las actividades y la efectividad de los controles establecidos para dicho
proceso, asi como de aquellas actividades y procedimientos transversales
establecidos en la entidad, que participan en el logro de los resultados
organizacionales. La actividad de auditoria realizada por el equipo de control
interno, contribuye al logro de los objetivos estratégicos, mediante las
recomendaciones realizadas como producto de las desviaciones identificadas en
desarrollo de la auditoria.

e OBJETIVO
Evaluar las actividades asociadas a la planeacién, ejecucion y control del proceso
de Gestibn Documental, los procedimientos, asi como los riesgos y controles
asociados a este, con el fin de generar las recomendaciones que contribuyan al
logro de los objetivos estratégicos relacionados y a la mejora continua del proceso.

e ALCANCE
El periodo a evaluar es el comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre de
2023, donde se realizé la revision y verificacion de los riesgos, controles e
indicadores establecidos para el proceso de Gestion Documental.

e METODOLOGIA

De conformidad con la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades
publicas, version 4 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica - DAFP, se utilizaran los procedimientos y/o técnicas de auditoria, como
son: la consulta, la observacion, la inspeccion, la revisibn de comprobantes y
procedimientos analiticos, con base en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar,
Actuar) incluido en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG.

Esta auditoria es realizada de conformidad con las normas internacionales para el
ejercicio profesional de la auditoria interna.
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e CRITERIOS

e Ley527 de agosto de 1999. Se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 del 14 de julio de 2000, articulo 1 al 31; 46 al 49. Establecen reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

e Ley 1712 del 6 marzo de 2014, articulo 1 al 33. Crea la Ley de Transparencia y
del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras
disposiciones. El objeto de la ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho
y las excepciones a la publicidad de informacién.

e Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, articulo 1 al 3, 5 al 15, 17, 18. Dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

e Decreto 1515 del 19 de julio de 2013, articulo 1 al 4, 6 al 8, 12 al 23. Reglamenta
la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995, 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, articulo 2.8.2.1.1 al 2.8.2.1.4 y siguientes;
2.8.2.9.1. y siguientes; y 2.8.10.1. y siguientes. Compila las normas expedidas
por el Gobierno Nacional en virtud de la potestad reglamentaria, referidas a
sistema nacional de archivos, transferencias secundarias y disposiciones finales
en materia archivistica.

e Acuerdo 56 de julio de 2000, articulo 1 al 7, desarrolla el articulo 45. Requisitos
para la Consulta del capitulo V, Acceso a los Documentos de Archivo”, del
Reglamento General de Archivo.

e Acuerdo 42 del 31 de octubre de 2002, articulo 1 al 7. Establece criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos.

e Acuerdo 38 del 20 de septiembre de 2002, articulo 1 al 5. Desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 - Responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

e Acuerdo 60 del 30 de octubre de 2001, articulo 1 al 16. Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

e RIESGOS DE AUDITORIA
Este riesgo se puede configurar, por la entrega de informacion inoportuna,
incompleta, confusa o inexacta, lo que puede derivar en la probabilidad de emitir un
concepto errado por parte de los auditores designados.
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6. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Los resultados de la auditoria se componen de fortalezas (si son identificadas),
cumplimientos, observaciones generales, (situaciones detectadas para analisis y de
considerarse pertinente efectuar las acciones que conlleven al mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno, por parte de los responsables, sin que sea
requerido formular plan de mejoramiento), observaciones especificas (situaciones
en las cuales se identifican incumplimientos y requieren formular plan de
mejoramiento), recomendaciones y conclusiones.

6.1. FORTALEZAS

No se identificaron

6.2. CUMPLIMIENTOS

o Alineacion del objetivo del proceso con los objetivos estratéqgicos.

De acuerdo con lo expresado en el objetivo del proceso de Gestion Documental, se
evidencio que el mismo se encuentra alineado con el objetivo estratégico No.3 que
expresa lo siguiente: “Generar la disponibilidad de recursos humanos y de
infraestructura tecnolégica, de alta calidad y eficiencia para la efectiva y oportuna
operacion de la entidad y de la gestion del conocimiento”.

o Riesgos del proceso de Gestion Documental:

Se evidencié que el proceso objeto de evaluacion, cuenta con cuatro riesgos de
gestion y uno de corrupcion, identificados para la vigencia 2023, los cuales se
enuncian a continuacion:

Riesgos de Gestion:

1. Posibilidad de pérdida de imagen por responder a requerimientos de forma
extemporanea debido a la conformacién y control inadecuado de expedientes
fisicos y virtuales y/o a la falta de implementacion de las tablas de retencion
documental en el sistema de Gestion Documental Orfeo por parte de las
Unidades de Gestion.

2. Posibilidad de pérdida de imagen por la falta de acceso a la informacién
institucional por parte de usuarios internos y/o externos, debido al
incumplimiento de las estrategias establecidas en el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

3. Posibilidad de pérdida de imagen por responder a requerimientos de forma
extemporanea debido a la falta de control en los tiempos de entrega de los
expedientes solicitados para consulta y préstamo por las diferentes unidades
de gestion.
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4. Posibilidad de pérdida de imagen por dafio, pérdida o destruccién del acervo
documental institucional, debido a la inadecuada implementacion del Plan de
Conservacion Documental.

Riesgo de Corrupcion:

1. Posibilidad de recibir o solicitar cualquier dadiva o beneficio a nombre propio
o de terceros para realizar la sustraccion, falsificacion, duplicidad y
eliminacion documental, por parte de funcionarios o contratistas de la
Entidad, adulterando los atributos propios de la informacion (autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion vy
conservacion) para beneficio propio o de terceros.

De acuerdo con las evidencias entregadas en la aplicacion de los controles
establecidos por el proceso de Gestion Documental, se identificé desde la segunda
y tercera linea de defensa, que los mismos han logrado mitigar la materializacion de
los riesgos de gestidn y de corrupcién durante la vigencia 2023.

Asi mismo la segunda linea de defensa, elaboré un informe de monitoreo de los
riesgos correspondientes al tercer cuatrimestre de 2023, el cual expresa que el
seguimiento fue realizado a través del sistema de informacion Pandora, donde se
realiza seguimiento por cada linea de defensa, lo anterior se evidencia en el
siguiente link: Https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-
01/Informe%20monitoreo%20tercer%20cuatrimestre%202023.pdf.

De acuerdo con el informe, se sefald que las unidades de gestion revisaron la
informacion de los riesgos de los procesos actualizando los planes de accién que
se ejecutaran durante la vigencia 2024. La aprobacion en el sistema de informacion
Pandora por parte de lider del proceso de Gestion Documental, se efectu6 en la
siguiente fecha:

. Codigo: GMC-F-20
<~ GESTION PARA LA MEJORA CONTINUA
Fecha: 3/10/2023
AL CAL DI MAYOR .
ety INFORME CUATRIMESTRAL DE MONITOREO Version: 01
DE RIESGOS Pagina 16 de 21

Gestion documental

Fecha aprobacién

Riesgo lider de proceso

Posibilidad de pérdida de imagen por responder a requerimientos de forma
extemporanea debido a la conformacién y control inadecuado de expedientes
fisicos y virtuales y/o a la falta de implementacién de las tablas de retencién 28/12/2023
documental en el sistema de Gestiébn Documental Orfeo por parte de las Unidades
de Gestiéon.

Posibilidad de pérdida de imagen por la falta de acceso a la informacién institucional
por parte de usuarios internos y/o externos, debido al incumplimiento de las 28/12/2023
estrategias establecidas en el Plan de Preservacion Digital a largo plazo
Posibilidad de pérdida de imagen por responder a requerimientos de forma
extemporanea debido a la falta de control en los tiempos de entrega de los
expedientes solicitados para consulta y préstamo por las diferentes unidades de
gestion

Posibilidad de pérdida de imagen por dafo, pérdida o destruccion del acervo
documental institucional, debido a la inadecuada implementacion del Plan de 28/12/2023
Conservacion Documental.

28/12/2023

Fuente: Informe Cuatrimestral de Monitoreo de Riesgos.
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e Cumplimiento de Politica de Gestion Documental

De acuerdo con los resultados del FURAG 2023, se evidencio que la Politica de
Gestion Documental del Idartes, presenta un avance que en promedio alcanza un
cumplimiento del 89.5%, el resultado de cada uno de los componentes, se presenta
a continuacion:

- H?‘ POLITICA 16 Gestion Documental Puntaje
Indice
149 Calidad del Componente estratégico 100.0
150 Calidad del Componente administracion de archivos 75.0
151 | Calidad del Componente documental __Ba9
152 Calidad del Componente tecnolégico B7.5
I53 Calidad del Componente cultural 100.0

Fuente: Resultados FURAG 2022

e« Proyecto deinversion alineado al proceso de Gestion Documental

De acuerdo con el plan de accién de inversién al corte del mes de diciembre 2023,
gue se encuentra publicado en la pagina web, link:

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-
01/PLAN%20DE%20ACCI1%C3%93N%20INVERSI%C3%93N%20VERSI%C3%93
N%20DICIEMBRE%20A%2031122023%20Firmado.pdf

Se evidencio que los recursos para el proceso de Gestion Documental, son los que
se detallan a continuacion:

Apoyo a la Gestion - Gestion Documental 1 547450971
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYDA L A
GESTION
IMPLEMENTAR EL MIPG QUUE PERMITA INTEGRAR LOS - I""““.':dﬁ:“‘?':m : 3 1;';:'3
SISTEMAS DE DESARROLLD ADINISTRATIVO Y GESTION DE i e : .;mu. fer i —
470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL | CALIDAD ¥ SU ARTICLLACICN CON EL ISTEMA DE CONTROL Apoyo Proksiors :
Apoyo la gestin 3 5 1540370
INTERNO

Apoyo a la gestién 11 $ 2857700
Apayo i la gestidn § § 770185
Apayo i la gestidn § § 14295
Apoyo a la gestidn 12 $ 1976030

— — i
dicidn prorroga y modiicadion Apoyo 2 la gestidn - Gestion § 0000000

Documental Profesional §

Total IMPLEMENTAR EL MIPG QUE PERMITA INTEGRAR L0S SISTEMAS DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y GESTION DE | 636150451
Total 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL § 63150451

Fuente: Plan de accion integral definido para el Area de Gestion Documental 2024, Proyecto de Inversion 7902.


https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-01/PLAN%20DE%20ACCI%C3%93N%20INVERSI%C3%93N%20VERSI%C3%93N%20DICIEMBRE%20A%2031122023%20Firmado.pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-01/PLAN%20DE%20ACCI%C3%93N%20INVERSI%C3%93N%20VERSI%C3%93N%20DICIEMBRE%20A%2031122023%20Firmado.pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-01/PLAN%20DE%20ACCI%C3%93N%20INVERSI%C3%93N%20VERSI%C3%93N%20DICIEMBRE%20A%2031122023%20Firmado.pdf
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De otra parte, se identific6 que en desarrollo de proyecto de inversion 7902
“consolidacion integral de la gestidn administrativa y modernizacion institucional en
Bogota”, el proceso objeto de observacion, aporta al cumplimiento de la siguiente
meta: “Alcanzar el 100% de Implementacion del MIPG que permita integrar los
sistemas de desarrollo administrativo y gestion de calidad y su articulaciéon con el
Sistema de Control Interno”. El resultado del cumplimiento de la meta en términos
de magnitud al final de la 2023, correspondié a un 100%, de acuerdo con el
seguimiento de inversion publicado en la pagina web en el siguiente link:

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-
01/Cl%20y%20CG%2031122023.pdf

e Instrumentos archivisticos establecidos en el Idartes

Se evidencié que el ldartes, tiene establecidos actualmente los instrumentos
archivisticos en virtud del articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, toda vez que
los mismos son de estricto cumplimiento para la gestion documental, lo anterior se
encuentra evidenciado, asi:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). Con el formato cédigo: GDO-F-
18, fecha: 23/06/2023 Version 3.

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD). Por medio del procedimiento de
elaboracion y actualizacion de tablas de retencién documental: codigo: GDO-PD-05
fecha: 2021-06-02 Version: 2.

c) El Programa de Gestion Documental (PGD) por medio del cédigo: 5TR-GDO-PR-
0, fecha: 11/08/2020 Version: 2

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR) por medio del cédigo: GDO-
P-01, fecha:04/03/2024 version: 6.

e) El Inventario Documental, por medio del formato Unico de inventario documental,
codigo: GDO-F-07 fecha: 23/11/2021 version: 2.

f) Un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos por medio
Cédigo: GDO-DSIG-01 fecha: 28/12/2023 Version: 1.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub series documentales por medio
del codigo: 5TR-GDO-D-03 fecha: 13/07/2020 Version: 01-219 paginas y el
formato: Cédigo: GDO-F-25 fecha: 04/05/2020 Versién: 01.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones
de las unidades administrativas de la
entidad. https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental.



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-01/CI%20y%20CG%2031122023.pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-01/CI%20y%20CG%2031122023.pdf
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i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos
por medio del cédigo: 5TR-DO-D-02 fecha: 17/11/2022 version: 2.

No obstante, en los siguientes instrumentos archivisticos se identifica que se
encuentran desactualizados:

A. El Cuadro de Clasificaciéon Documental -CCD.
B. Las Tablas de Retencibn Documental - TRD.
C. El Programa de Gestion Documental - PGD.

e Condiciones de conservacion Documental del Archivo de Gestidon
Centralizado del Idartes

Se evidencio que el proceso de Gestion Documental cumple con el articulo No. 6
de la Ley 594 de 2000, toda vez que existe el Sistema Integrado de conservacion,
el cual se encuentra en el SIG mediante, el Cddigo: 5TR-GDO-D-01 de fecha:
05/10/2020, Version 02.

Asi mismo se verificd que el archivo de gestion centralizado para las actividades de
conservacion documental ha contemplado dos proyectos de actividades rutinarias
de registro de la humedad relativa, la temperatura, iluminacion y medicién de
particulas contaminantes (esta por medio de la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota de manera anual). Se aclara por parte del responsable del proceso que, por
la disposicion del espacio de depdésito de archivo, este no presenta ventanas, por lo
gue no se requiere el monitoreo de radiacién ultravioleta, proveniente de la luz solar.

Por ultimo, se evidencié que el Idartes cuenta actualmente con equipos de
monitoreo ambiental, para que el personal especializado pueda realizar el analisis
de los registros de condiciones ambientales y de acuerdo con los resultados,
proponga las acciones de control en la actualizacion de las actividades del Plan de
Conservacion Documental, para reducir los efectos deteriorantes y ayudar con el
control del deterioro bioldgico.

« Plan de sostenibilidad MIPG 2023

Se evidencié cumplimiento por parte del equipo de Gestion Documental frente a las
actividades establecidas en el plan de sostenibilidad del MIPG, dicho plan surgi6
luego de conocer los resultados de FURAG 2022 y su el objetivo primordial es la de
aumentar el porcentaje de cumplimiento de la politica de gestion documental para
la vigencia 2023.

Lo anterior qued6 evidenciado en los soportes entregados a la OAPTI, que
corresponden a las actas de reunion sostenidas con el equipo de Gestidn
Documental acerca del uso de elementos de proteccion personal en las zonas del
archivo de gestién centralizado, centro de documentacion y demas zonas del Area
de Gestion Documental, clausulas comunes en los contratos de prestacion de
servicios establecidos en la Resolucion 004 de 2023, emision de la Resolucion 1640
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de 2022, que establece el plan anual de trabajo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el Trabajo para la vigencia 2023.

6.3. OBSERVACIONES

6.3.1. OBSERVACIONES GENERALES
e Plan de Accién Integral 2023 - PINAR 2023

El plan de accion integral de la vigencia 2023, establece dentro de su estructura las
actividades a realizar en el marco del PINAR, no obstante al revisar la herramienta,
se evidencio que las actividades plasmadas en el Plan de Accién Integral 2023, no
discriminan el nivel de detalle, por cada proyecto, tal como si lo contiene el PINAR
2023, donde para cada proyecto, se identifican productos y subproductos, por lo
que se observa una oportunidad de mejora, donde se permita realizar un
seguimiento a estos aspectos, que aseguren su cumplimiento al final de la vigencia.
Lo mencionado anteriormente, se evidencia en las siguientes imagenes:

COMPONENTESY FECHA DE

ACTIVIDAD TERMINACION

PRODUCTO FECHA DE INICIO DESCRIBIR LA META

TEMAS GENERALES

Centralizar loa archives de gestién del \
Idartes pars azegurar gus b sctividades

Centralizacién de srchivos de gestién

de: conformacian p wdmindstracidn de los
dacumentas de archive de b Entidad se
ejecuten aficiants y oportenamente, oh
utanclén o lua disposicioncs wrehivisticus
negesidudss de cady e de lus
dependencias desde o Archive de Gestid
Centralizade.

Haija de ruts dondie s¢ establece la secuencia de
actividades y resp para la identifi
regolacdidn p trazhade de srchivos de gestion en soports
ffaico y andlage al srchive de gostién contralionde da I
Entidad,

ién,

warzoed

e Ly Pl )

Aschivos de gestidn centralizados
yorganizades de conformidad con
b mecesidudas de lo antidud,

Estructuracién eatratégicn de by gestibn
dacumental

Velar porque los lincamientos y
herramicntas da b gestide decumental co
ancuantran alinaados p sesm euficiontas o
lag negesidades p disposiciones tlenicns
para ol despliegue de todss hs
operaciones relcionsdas conls
implementacian de lo procesos de b
gestion documental en o bdaites.

Dilvulgnelén del Cuadro de Clusificacién Documental, la
aplicacion del Plan de iraaserencins documentales y la
parametrizacion del Sistema de Gestidn Documental
ORFED

W22023

IM22023

Gestions Iy aprobacién y
socislizucidn de las Tablas de
Retencicn Diocumental.

Zigtema du Gestidn de Documentes Electrénicos

de Archive - SG0EA

Madernizar los procesos de b gestidn
dacumental mediante of deswmredlo g
mejoramicnts de composantes
ralagionndas con ol desplicgus dy
serviclos del Sistema de Gestidn de
Documentes Electrénicos de Archive,
dispuestes para la recepcidn, produccid
organizacion, administrcitn, scceso ¥
precarvacion de docemantos do srchive
difarantes coportas y formutos cn ldurty

Ajustes ol GDEA ORFED

w220zl

afatanad

Asogurst ol dessrrelle da los
regquerimicntos teenolbglaes de
apuste al ORFEQ que desde la 3AF-
Gestidn Diocumental s¢ entregan a
DAP-TI

Sistema Integrade de Conserrcion

Implamentar [z strateging, seciones §
herramizntas del Sistema Integrade de
Conzervacion con rekeide o Plan de
Conzarvasin Documantsd p o Plan do
Pragarvncién Digital s lage plaze con ¢l
fin de asegurar by salvegeards del
patrimeonio documental y k memoria
institucional del Idartes gee se encuentra
tanto on soportes fisices de diferente
naturaleas y documaentos digitaler o
eloctrénlcos nativos o de procesos de
conversion analdgico digital.

\

Actualizacién del dingadstico integral de urchive,
Programas del sistema istegrado de conservacidn.

Y,

w202023

22023

Adchwtst lnz neclanes porn 1
implementucién de los programas y
plases del sistema integrade de

CORSETTACIon.
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Fuente: Pagina web de la entidad - actividades PINAR en el Plan de Accién Integral 2023

7.1.Ficha de proyectos

\ continuacién, se presentan los proyectos de este PINAR con periodos de ejecucion, cantidad de proyectos

yesupuesto proyectado

4 R
Proyecios Productos Subproducios Incio Fin Costo
Centralizacdn de archvos de gestidn 3 13 ;3;3’0 P;&-‘Jen‘bre § 105.726.980
E structuracion del proceso ce gestion documental 3 1% ;3;’“ 2‘5;’;""’" § 88,648,025
2;;?: de gestitn de documenios electrinicos |- 2 2 :g?a;:o Octubre 2023 51813750
Sistema Integrado e Consenvacidn - SIC 5 bl ;g;;m ?g’;;m' $ 102.482.420
Centro de Documentacion E specalzada ] 7 ;3;? ;VZIZ $34 719420

. J

€ |7 WA AR

Fuente: Proyectos a desarrollar en el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2023

o Indicadores del proceso de Gestion Documental:

Para la vigencia 2023 el Proceso de Gestibn Documental, establecié un total de
cuatro (4) indicadores, (2) de resultado y (2) de desempefio, los cuales se presentan
a continuacion:

Proceso Tipo Nombre del Indicador de Gestion
Eficacia Carpetas clasificadas y organizadas
Eficacia Solicitudes de apoyo en temas técnicos de

Gestion Documental

Gestion Documental
Efectividad Capacitaciones en temas de Gestion Documental

(efecto/impacto) a todas las unidades de gestion del Idartes.

Efectividad Solicitudes de préstamos documentales
(efecto/impacto) atendidas por Gestion Documental
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Como resultado del cumplimiento de los indicadores del proceso en mencion, la
segunda linea de defensa presentd un segundo informe semestral - monitoreo de
los indicadores de gestion que se encuentra publicado en el siguiente link:

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-
02/Sequndo%20Informe%20de%20Sequimiento%20Semestral%20-
%20Indicadores%20de%20Gesti%C3%B3n..pdf

El resultado del seguimiento a los indicadores de eficacia y de efectividad del
proceso objeto de evaluacion, de acuerdo con el informe, es el siguiente:

| Proceso | Nombrodolindicador-Eficacia | Programado | Jul | Agos | Sept | Oct | Nov | Dic |
Carpetas clasificadas y organizadas 70% . . 100% | - . 100%
Gestion Documental
st g I I I I
Nombre del Indicador - Efectividad '
Proceso (efectoimpacto) Programado | Jul |Agos | Sept | Oct | Nov | Dic
Capacitaciones en temas de Gestion
Documental a todas las unidades de gestion 80% 100%
Gestion documental del Idartes.
smmdepmnmmm| o7% | 100%100% | 100% | 100% [ 100% | 100%

No obstante, se sugiere revisar la pertinencia de establecer indicadores para medir
el cumplimiento del objetivo del proceso, de la implementacion del PINAR, el Plan
Anual de Transferencias Documentales y el Programa de Gestion Documental, para
efectuar monitoreo y seguimiento por parte del responsable del proceso y de la
segunda linea de defensa, para asegurar el cumplimiento de los mismos para cada
vigencia.

« Documentacion del proceso de Gestion Documental

A la fecha de ejecucion de la auditoria la documentacion del proceso esta
conformada por 77 documentos emitidos desde el afio 2020, distribuidos asi:

Tipo de Cantidad
documento
Caracterizacion 1
Procedimientos 16
Instructivos 2
Guias 3
Planes 3



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-02/Segundo%20Informe%20de%20Seguimiento%20Semestral%20-%20Indicadores%20de%20Gesti%C3%B3n..pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-02/Segundo%20Informe%20de%20Seguimiento%20Semestral%20-%20Indicadores%20de%20Gesti%C3%B3n..pdf
https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2024-02/Segundo%20Informe%20de%20Seguimiento%20Semestral%20-%20Indicadores%20de%20Gesti%C3%B3n..pdf
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Formatos 31

Otros 21

Acorde con la Guia disefio de documentos del Sistema Integrado de Gestion,
codigo: GMC-G-01, V6, en el numeral 3.1 se considera pertinente revisar el
cumplimiento de las siguientes responsabilidades por parte del proceso:

e Asegurar que la documentacion de su proceso y/o sistema de gestion se
encuentre actualizada, de acuerdo con los requisitos de la normativa técnica
y legal vigente.

e Responder por la documentacién del proceso y/o sistema de gestion a su
cargo, asegurando su racionalizacion, simplificacién, eficiencia, eficacia,
efectividad y mejora continua.

o Asegurar que la gestion de su proceso y/o sistema de gestion corresponda a
lo documentado.

Se identifican aspectos de forma que pueden mejorarse, como son imagenes
sobrepuestas, ausencia o informacién, como se muestra en las siguientes

. z
Revisé Aprobé Avalé
Nomb Andry Parra Diaz German Morales Carlos Quitian Liliana Morales Ortiz Daniel Sanchez Rojas
re
Cargo Contratista Contratista Contratista Subdirectora Jefe Oficina Asesora de
Adr;\vmlstr‘at\va y Planeacion y Tecnologias de
inanciera la Informacién

https:licomunicarte.idartes.gov.colSIG/apoyo-gestion-documental
10. INDICADORES: (VER HOJAS DE VIDA DE INDICADORES EN LA INTRANET)

11. INDICADORES: (VER INSTRUENTO DE ACCIONES DE MEJORA EN INTRANET)

12. CONTROL DE CAMBIOS

L VERSION FECHA DE APROBACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
13. CONTROL Dy APROBACIOI Junio 2018 SAF — Gestion Documental Emision inicial por ajuste de Mapa de Procesos —

codigo =

Enero 2022 SAF - Gestién Documental
R ionario y contratistas del area de Gestion Docume:

de Gestion y Desempefio como drgano asesor
para la elaboracion y/o actualizacion de los
instrumentos archivisticos, como compromiso
te por: determinado en la matriz de documentacion de
lineas de defensa y reporte de informacion del
Mapa de Aseguramiento 2023.

DAN ANCHEZ ROJAS, Jefe Oficina ASesora
Informacioén, Oficina Asesora de Planeacion, Fecha firma: 13-09-2023 16:50:39
ARI O Al RER A Al AZAR icta  Ofici o P

LILIANA MORALES ORTIZ, Subdirectora Administrativa y Financiera, Subdireccion
Administrativa y Financiera, Fecha firma: 13-09-2023 15:48:27

Fuente: Caracterizacion del proceso de Gestion Documental
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Fuente: Procedimiento para la administracion del archivo de gestién centralizado
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e Actualizacion y convalidacion de las Tablas de Retencién Documental

El equipo de Gestién Documental, informd que sostuvo una reuniéon con el Archivo
Distrital, donde se acordd que la tablas de retencion documental adoptadas en
agosto de 2019 y diciembre de 2020, tienen que pasar de nuevo por un proceso de
convalidacion, toda vez que las mismas contienen errores en la conformacion de las
series y subseries documentales de algunas unidades de gestion, lo que implica
una nueva reorganizacion documental de algunos procesos y reprocesos en la
clasificacion documental.

Adicionalmente, se deben tener en cuenta los aspectos establecidos en el Articulo
5.1.4.1. del Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacion,
donde se sefiala que se debe realizar la actualizacion de las tablas de retencion
documental en los siguientes casos:

a. Cuando existan cambio en la estructura organica de la entidad

b. Cuando existan cambios en las funciones

c. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escisiéon o liquidacion
d. Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais

e. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos

f. Cuando se generen nuevas series y tipos documentales

g. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos.

Para el caso de la entidad, se observo que el proceso de actualizacion de las TRD,
se debid realizar de acuerdo con el numeral e. toda vez, que se evidenciaron
transformaciones de tipos documentales de fisicos a electronicos, en razon a que la
entidad emitid la Resolucion 006 de 2021, donde se adopt6 el uso de la firma
electronica en el Idartes, dando lugar a cambios de los documentos fisicos a
electronicos.

e Actualizaciéon del Programa de Gestion Documental PGD:

Este documento se encuentra en el SIG de la entidad, mediante el codigo: 5TR-
GDO-PR-01, version 2 de fecha 11 de agosto de 2020, no obstante, el equipo de
Control Interno, identific6 que dicho programa se encuentra desactualizado, de
acuerdo con los siguientes aspectos:

Respecto de los requerimientos econémicos del programa se evidenciaron rubros
de proyectos de inversion que no se estan aplicando en la actualidad, ya que no
corresponden al Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social y
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Ambiental para la Bogota del Siglo XXI “, los cuales se detallan a continuacion en
las siguientes imagenes:

TaBLA 1. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS.

VIGENCIA RUBRO DESCRIPCION RUBRO VALOR
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2018 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente $ 521.012.196
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2019 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente § 401.963.908
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2020 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente § 475.351.120

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Cadigo: 5TR-GDO-PR-01, versién 2

Con relacion a la alineacion estratégica, se observd que el Programa de Gestion
Documental, contempla una articulacion estratégica con el Plan de Desarrollo
Distrital, Objetivos de Plan Estratégico Sectorial y Objetivos Estratégicos del Idartes,
los cuales no estan operando en la actualidad, tal como se observa en la siguiente
imagen:

TABLA 7 ALINEACION ESTRATEGICA
Plan Distrital de Desarrollo Objetivos Plan Estratégico Sectorial Objetivos Estratégicos Idartes

Propiciar dinamicas de gestion de
conocimiento que permitan generar
y analizar informacion del campo
artistico, medir el impacto de las
artes en la ciudad y evaluar el
desempefio institucional

Cuarto Eje transversal: ) ]
Promover en el sector la innovacion

y la cultura digital para la produccién

Transparencia, gestion pablica
parencia, gestién publi y el conocimiento

y servicio a la ciudadania

Incluye las iniciativas orientadas a

consolidar una_gestién piblica mas Implementar un modelo de gestién
transparente, eficiente y dispuesta a poralecer la funcion administrativa y gque facilite la articulacién de los
ofrecer un mejor el desarrollo institucional procesos institucionales,
servicio al ciudadano, razon de ser de alineandose a la mision del Idartes y
la accion publica, y con sistemas de las demandas de la ciudadania y del
gestion de calidad sector

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Cédigo: 5TR-GDO-PR-01, versién 2

Respecto del proceso de planeacién documental, se evidencié qué, de conformidad
con las validaciones econémicas y administrativas se generaron propuestas para
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020, quedando por
fuera las actividades propuestas para las vigencias 2021, 2022 y 2023. Esta
situacién se evidencia en el siguiente cuadro:




Caodigo: EI-F-02

EVALUACION INDEPENDIENTE
Fecha: 11/03/2023

sy oy FORMATO Version: 3

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

imstituto Distetal de ias Arios INFORME AUDITORIA DE GESTION Pagina: 17 de 43

TABLA 9 PLANEACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITOS

ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo Legal Funcional Tecnolagico

Directrices para la Elaboracién de los documentos necesarios s > s b
creacion vy disefio de para la creacion del Sistema Integrado de
documentos Conservacion en sus componantes

Actualizacion de procedimientos de la s x s >
gestidon documental.

Mejora continua a la gestion realizada por x x x
la area de Atencion al Ciudadano frente a
los canales de comunicacion de la entidad.

Realizar la adquisicion de las firmas >4 X >4 p4
digitales para los documentos en
ambientes electronicos.

Contratar el correo certificado para la >4 x >4 K
entidad, lo cual contribuira a agilizar las
comunicaciones externas en la entidad.

Administracidon Elaboracidon y socializaciéon de la Politica s X s -
documental de Gestion documental.

Actualizacion de matrices y s x s -4
procedimientos de la gestion documental
(organizacion de archivos y documentos.,
transferencias documentales, elaboracion
v actualizacion de tablas de retencion
documental, Préstamos de documentas)

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo Legal Funcional Tecnolbgico
los cuales se encuentran divulgados y en
actualizacion permanente.
Elaboracidon de matrices de evaluacion y x x X x
cumplimiento
Actualizacion de los registros de activos de = x x x
informacion.
Seguimiento al cumplimiento del PGD x X X >
Elaboracidn del Diagndstico Integral de x X X >
Archivos
Actualizacion del PINAR X X X x
Elaboracién de los programas especificos x x X >
en temas de gestion documental
Elaboracién del Indice de informacién x x x x
clasificada y reservada
Seguimiento a los indicadores de gestion X X X X
Realizar un analisis de la gestion X A b b
documental en cuanto al flujo y produccidn
de documentos electronicos.
Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e Control de documentos
= Organizacion de archivos

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-PR-01, version 2

La planeacion documental esta propuesta para las vigencias 2019 y 2020, sin incluir
resultados esperados para las vigencias 2021, 2022 y 2023, tal como se muestra
en el siguiente cuadro:



EVALUACION INDEPENDIENTE Codigo: EI-F-02
Fecha: 11/03/2023
ALCALDIA MAYOR [V
DE BOGOTA D.C. FORMATO Version: 3
CULTURA RECREACION Y DEPORTE r 4
Instituto Distrital de las Artes |NFORME AUDlTORlA DE GESTlON Pagma: 18 de 43
TasLa 10 PRODUCCION DOCUMENTAL
TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
Estructura de{El control de la produccion documental s x * x x
los realiza por medio del Sistema de Gestidn
documentos Distrital. con base en el listado maestro de
documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Guia de Disefio de
documentos .
Actualizacidn del sistema de gestican x x
documental ORFEQ utilizado por el Area def
Gestion Documental, con el fin de controlar I
produccion documental a traves de la tablas de
retencidn documental TRD.
Capacitar a los funcionarios en temasgy x x x x
relacionados con las buenas practicas en el
uso del aplicativo ORFEQO
Actualizacion de los procedimientos de I x x
gestibn documental, con el fin de qug
garanticen todos los aspectos necesarios pars
la preservacion vy conservacion de log
documentos, como la calidad del papel. tinta)]
técnicas de impresidn y deméas condiciones
requendas para este fin, de igual forms
teniendo en cuenta lo establecido en e
Sistema Integrado de Conservacidn-SIC.
TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrative | Legal | Funcional | Tecnolégico
Creacion de lineamientos para el uso de X X A X

formatos abiertos en ambiente electronico
teniendoe en cuenta la “Guia de Documentos
Electronico” del Archivo del Archivo General del

la Nacion.
Produccion ofActualizar la Guia de Disefio de Documentos X X A x
Ingreso incluyendo mecanismos de control en log

documentos.

Actualizacidn de formatos electronicos para el X X A x

control en la creacion y recepecion de
documentos a través del Sistema Orfeo

Tramite  deActualizar la Guia de Disefio de Documentos) X X
Radicacion |estableciendo los roles en cuanto a la firma de
documentos y actos administrativos

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a sequir en este proceso:
e Elaboracion y actualizacion de Tablas de Retencion Documental.
e Formato Unico de Inventario Documental

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-PR-01, version 2.

Cabe agregar, que el PGD, contempla una serie de actividades propuestas, las
cuales estan distribuidas de acuerdo con las siguientes consideraciones:

e Proceso de gestion y tramite.
e Procesos de organizacion documental.
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Proceso de transferencias documentales.
Proceso de disposicién final de documentos.
Proceso de preservacion a largo plazo.
Proceso de valoracion documental.

De acuerdo con lo analizado, se observa que nuevamente, se establecen
actividades para ser desarrolladas en las vigencias 2019 y 2020, dejando por fuera
las actividades a desarrollar en las vigencias 2021,2022 y 2023.

Por ultimo, en la revision realizada al PGD, se evidencidé que el mismo contiene
normatividad que actualmente est4 derogada o en su defecto modificada, lo
detectado anteriormente se enuncia a continuacion:

Ley 46 de 1988 “Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de
Emergencias”, se encuentra derogada.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”,
Derogado parcialmente (El articulo 30 de la ley 734 de 2002 mantendra su
vigencia 30 meses después de la promulgacién de la Ley 1952 de 2019.)
Articulo 265 Ley 1952 de 2019.

Decreto 919 de 1989 “Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la
Prevencion y Atencion de Desastres y se dictan otras disposiciones”.
Derogado por el art. 96, Ley 1523 de 2012.

Decreto 1798 de 1990 “Por el cual se dictan normas sobre libros de
comercio”. Derogado por el articulo 139 del Decreto 2649 de 1993.

Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el Servicio Postal”. Derogado
por el articulo 50 de la Ley 1369 de 2009.

Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se dictan disposiciones para prevenir
riesgos en los lugares donde se presenten aglomeraciones de publico".
Derogado por el decreto 633 de 2007, articulo 17.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestién”. Derogado por el
Decreto 1083 de 2015.

Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se
dictan otras disposiciones”. Derogado por el articulo 14, Decreto Nacional
2573 de 2014.

De otra parte, se analiz6 normatividad que no esta en sintonia con el PGD,
la cual se expone a continuacion:
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e Ley 58 de 1982, Habla sobre el tema de peticiones, sin embargo, existe una
Ley en Colombia que tiene reglamentado el tema de las peticiones la Ley
1755 de 2015, por lo que hay que revisar su pertinencia.

e Ley6 de 1992 “Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se
otorgan facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un
ajuste de pensiones del sector publico nacional y se dictan otras
disposiciones”, por lo que hay que revisar su pertinencia.

e Decreto 969 DE 1995 “Por el cual se organiza y reglamenta la red nacional
de centros de reserva para la atencion de emergencias”. por lo que hay que
revisar su pertinencia.

e Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD:

De acuerdo con la revision adelantada al Cuadro de Clasificacion Documental que
se encuentra publicado en pagina Web mediante cédigo 5TR-GDO-F-18 de fecha
13/09/2018, se observé que el mismo contempla series y subseries documentales,
gue son susceptibles de ajustes como es el caso de: Los planes de contingencia de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, los procesos disciplinarios
ordinarios, los procesos disciplinarios verbales y los proyectos de disefio, desarrollo
e implementacion de soluciones informéticas, las cuales indican como oficina
productora de documentos a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

De otra parte, se identifico que dicho cuadro de clasificaciébn, menciona que esta
basado en Acuerdo N°2 de 2017 que establece la modificacion a la estructura
organizacional del Idartes, no obstante, dicho documento debe ser modificado toda
vez que la entidad incorporé cambios a la estructura organizacional mediante el
Acuerdo N°6 de 2020.

Estas situaciones se evidencian en las siguientes imagenes:

GESTION DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES wroaniwional - Acuerdo 02 de 2017
: CODIGO CODIGO
No.ORDEN | CODIGO DEPENDENCIA NOMBRE DEPENDENCIA SERE SERIE DOCUMENTAL SUBSEREE SUBSERIE DOCUMENTAL

Acuerdo No. 02 (3 de agosto de 2017), °¢
Actas de Comé de Coordinacion de Control [ Decreto 648 de 2017 Regula la organizack

100 DIRECCION GENERAL [/ ACTAS on bt

Acuerdo No. 02 (3 de agosto de 2017), N
LEY 87 DE. 1983, A 13, D214599 ar.5q

2 100 DIRECCION GENERAL /] ACTAS 0% Actas de Direccion
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Asi mismo, se reviso el Cuadro de Clasificacion Documental, que se encuentra
publicado en la pagina web, identificando que se establece una columna exclusiva
que refiere a la legislacion de cada produccién documental generada por las
diferentes dependencias del Instituto con series y subseries, sin embargo, se
evidencio la existencia de normatividad que se encuentra desactualizada.

6.3.2. OBSERVACIONES ESPECIFICAS

6.3.2.1. Situaciones identificadas en el procedimiento “Organizacion de
archivos”

Se evidencia incumplimiento del procedimiento organizacioén de archivos Cédigo:
GDO-PD-02 de fecha: 2021-06-02, version 2, en lo que refiere a la actividad No. 2
descrita como “El usuario de la unidad de gestion correspondiente realiza la
aplicacion de TRD al documento, lo incluye a un expediente virtual y mediante el
boton de "finalizar" en el Sistema de Gestibn Documental Orfeo da por concluido el
tramite en el archivo virtual”’, asi como la actividad N° 3 en la cual se verifica que se
aplicé la TRD al documento revisado y la politica de operacién del numeral 3., que
versa asi: “Es responsabilidad de cada Unidad de Gestion verificar que los
documentos generados o tramitados en otras Unidades de Gestion, con temas
relacionados con las funciones propias de la dependencia, conformen los
expedientes en la respectiva serie documental de acuerdo con la TRD definida”, lo
anterior, debido a la inefectividad en los controles establecidos, lo que puede derivar
en afectacion de la imagen institucional y posibles investigaciones disciplinarias a
los funcionarios responsables de esta actividad.

Lo expresado anteriormente argumentado en:
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1. Documentos sin finalizar con corte al afio 2023

De conformidad con la base de datos allegada por el Area de Gestion Documentall
y la OAPTI, se identificé un total de 807 documentos sin finalizar con corte al afio
2023.

Documentos sin finalizar en Orfeo al corte de la vigencia 2023 por
dependencias

Dependencia AfRo Ao Ao AfRo Afo Afo Total por
2018 2019 2020 2021 2022 2023 Dependencia
OAJ 1 1
OAPTI 12 12
Oficina de
Comunicaciones 1 1

Subdirecciéon de
Equipamientos

Culturales 48 65 113
Gerenciade

Escenarios 5 3 8
Planetario 1 19 20
Subdireccién de

las Artes 3 181 184
Gerencia de Arte

Dramatico 1 1

Gerencia de Artes
Plasticas y

Visuales 71 71
Gerencia de Artes

Audiovisuales 2 6 22 30
Gerencia de Danza 1 1
Gerenciade

Literatura 6 6
Convocatorias 2 2
Producciéon 2 2
Subdireccién

Administrativay

Financiera 3 26 29
SAF- Talento

Humano 35 35
SAF - Contabilidad 10 165 175
SAF- Tesoreria 1 1
Tecnologia 2 9 11
SAF - Almacen 2 2
Subdirecciéon de

Formacion

Artistica 1 5 96 102
Total por Vigencia 1 2 1 0] 84 719 807

Fuente: Estado de documentos sin finalizar en Orfeo al corte de la vigencia 2023 por dependencia —
elaboracion propia.

Es de sefialar que resultado del seguimiento efectuado por el Area de Control
Interno en la vigencia anterior, de 8.457 documentos de Orfeo sin finalizar, se
presenta avance en el 90%.
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2. Radicados de Orfeo sin incluir en expedientes al corte de 2023.

De conformidad con la base de datos allegada por el Area de Gestion Documental
y la OAPTI, se identificé un total de 3051 radicados de Orfeo sin incluir en
expedientes, el resultado por vigencia y dependencia se evidencia en el siguiente
cuadro:

DEPENDENCIA | ANO2013 | ANO2014 | ANO2015 | ARO2016 | ARO2017 | ARO 2018 | A0 2019 | A0 2020 | AO2021 | AfO 202 | AflO 2023 Del(::hz::ia
Gestion Documental 83 157 1 1 4 4 1 11
Gerencia de Escenarios 1 1 2 4
Planetario 1 1 2
Gerencia de Musica 1 3 4
Gerencia de Danza 8 2 0 4 5
Gerencia de Literatura 1 3 43 477
Gerencia de Artes Plticas y
Visuales 3 3
Gerencia de Arte Dramatico 6 1 7
Subdireccion de las Artes 3 1 4
Nidos 3 53 49 20 125
CREA 3 2 5
SAF 1 1 3 5
SAF - Talento Humano 3 68 97 A 19
SAF - Presupuesto 305 1057 354 1716)
SAF - Tesoreria 1 11
SAF - Contabilidad 3 3
SAF - Relacionamiento con
|a Ciudadania 2 2
Direccion General 2 186 1 189
0AJ 1 1 2
Area de Control Intemo 1 2 3
Subdireccion de
Equipamientos Culturales 4 4 2 10
Teatro el Parque 4 3 7
Escenario Movil 5 3 8
Area de Tecnologia 1 1 2
Oficina de Control Interno
Disciplinario 2 2
Subdireccion de Formacion
Artistica 1 1
Total por Vigencia 83 169 3 474 1894 408 4 1 0 0 10 3051

Fuente: Estado de radicados de Orfeo sin incluir en expedientes al corte de la vigencia 2023 por dependencia
— elaboracién propia.
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3. Expedientes documentales sin cerrar al corte de la vigencia 2023 en el
aplicativo Orfeo (26.938)

Ante la solicitud de informacion, la OAPTI entreg6 el reporte de la base de datos
de los expedientes documentales que se encuentran en el aplicativo Orfeo sin
cerrar, arrojando el siguiente resultado:

Cuadro de expedientes sin cerrar al corte de la vigencia 2023 por
dependencias

Afio [Afo |Aifo |Afo |Afio Afo Afo Afo Afo Afo Afo Afo Afo Total por

Dependenci
AL 2011 |2012|2013|2014 |2015 [2016 2017 |2018 2019 [2020 (2021 [2022 |2023 |Dependencia

OAJ 2 62 [ 563 | 1,692 | 3,861 | 4,023 | 2,573 | 3,807 | 2,308 | 1,689 [ 1,635 | 2,608 24,823
OAPTI 1 7 17 3 7 87 122
SAF-TH 1 33 3 2 7 1 2 12 31 11 103

Subdireccién de
Equipamientos

Culturales 1 1 6 8
Direccion General 1 3 1 2 24 31
Gerencia de Artes

Plasticas y

Visuales 2 3 13 4 22
Gerencia de Artes

Audiovisuales 1 1 24 26
Gerencia de

Literatura 1 5 6
Convocatorias 1 5 254 20 106 153 539
Control Interno 2 1 3
Subdireccién de

las Artes 4 1 3 2 383 441 834
Produccién 6 6
SAF-Tesoreria 1 2 3
Relacionamiento

con la Ciudadania 1 1 2
Tecnologia 14 19 33
Subdireccién de

Formacién

Artistica 2 6 1 9
SAF-Gestion

Documental 1 1
Gerencia Arte

Dramatico 2 2 46 50

Subdireccién
Administrativay

Financiera 46 237 283
SAF - Contabilidad 7 7
Gerencia de

Musica 1 1
Gerencia de

Escenarios 26 26
Total por Vigencia 2 1| 63| 598 | 1,701 | 3,869 | 4,070 | 2,849 | 3,857 | 2,445 | 1,881 | 2,086 | 3,516 26,938

Fuente: Estado de expedientes por cerrar al corte de la vigencia 2023 por dependencia - elaboracion Propia
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4. Documentos generados desde Orfeo sin tipo documental:

Se encuentran comunicaciones radicadas en Orfeo sin tipo documental, lo que impide
finalizar el documento por parte del funcionario o contratista.

Lo enunciado anteriormente se evidencia en las siguientes imagenes:

Expediente: (12021410103700100064E

ANDRY YINNEDT BARRIOS MONROY CC: 1022409574 Expediente creado por: BRAYAN ESTEBAN CASTELLANDS ROJAS
Historia Laboral de ANDRY YINNEDT BARRIOS MONROY CC: ...

Radicado Fecha__Radicacion Tipa Documenta Asunto

Respuesta a radicado en Orfeo No. 20243400155943, izacion de o con ocasion
al dia de la familia - Primer Semestre 2024,

20243100157693 D7-03-2024 12:55 Comunicacion Oficial

20243400124583 21-02-2024 20:05 SIN TIPO DOCUMENTAL CONCERTACION COMPROMISOS ANDRY MONROY 2024-2025

20243400124573 21-02-2024 20:05 SIN TIPO DOCUMENTAL EVALUACION ANDRY MONROY SEGUNDO PERIODO 2023 2024

Fuente: Historia laboral Andry Yinneth Barrios

expedente;: L1 2021410103700100085E

Ingry Johanna Nifio Gonzalez CC; 1022930370
HISTORIA LABORAL DE Ingry Johanna Nifio Gonzalez CC ...

Expediente creado por: MARTHA JANETH ORJUELA

0244100007553 09-01-2024 11:44  SIN TIPO DOCUMENTAL Respuesta a radicado en Orfeo NO 20245000004153 Solicitud de permiso incentivo compensatorio en ocasion al cumpleaiios

Fuente: Historia laboral Ingry Johanna Nifio

SINTIPO

20234600091502 27-07-2023 08:46 DOCUMENTAL

Invitacion a la segunda sesion ordinaria del Comite Distrital del Espacio Publico - CDEP.

2073300031506 04-07-2023 15:35 Acta de reunign  Reporte de atenciones de educacion informal y orientaciones pedagogicas sobre los procesos asociados a la regulacion y atencion general a
artistas del mes de Junio de 2023

BT Solicitud de prarroga a la autorizacion emitida mediante radicado IDRD No. 20226200132761, para el desarrollo del Plan Piloto de
Oficial circulacion de artistas del espacio pablico con fines de aprovechamiento econdmico en el Parque Metropolitano Siman Bolivar y Parque de Los
novios.

20233000047641 06-06-2023 16:51

Reporte de atenciones de educacion informal y orientaciones pedagogicas sobre los procesos asociados a la regulacion y atencion general

20233000253543 31-05-2023 10:14 Acta de reunion artistas del mes de Mayo de 2023

Reporte de atenciones de educacion informal y orientaciones pedagogicas sobre los procesos asociados a la regulacion y atencion general a

2023300019863 26-04-2023 16:56  Acta de reunidn artistas de espacio piiblico durante el mes de abril de 2023 en oficina sede principal Idartes.

20234600042472 26-04-2023 07:11 SN Invitacion a la primera sesion ordinaria del Comité Distrital del Espacio Pablico - CDEP.
DOCUMENTAL
, SIN TIPO Invitacian al conversatorio Visor Geografico del Espacio Pablico: Herramienta para el andlisis y la reflexion sobre las dinamicas de nuestro
20234600035422 04-04-2023 15:06 DOCUMENTAL espacio piiblico.

.2!]23460!]!]35362 04-04-2023 13:35 m Remisidn acta de reunion 22 de marzo 2023 - Mesa de trabajo interinstitucional chivas- artistas urbanos Chapinero (Ruido)

20233000125373 17-03-2023 09:53 Acta de reunion  Actividad Recuperacion Plazoleta las Nieves

20234600023662 03-03-2023 09:08 DsggULIgP?TAL Invitacion a mesa de trabajo Mesa interinstitucional Chapinero problematicas ruido (chivas, artistas urbanos)
- - -

Fuente: Apartes del expediente linea de artistas en espacio publico — arte a la KY No. 202330001607300005E
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5. Expedientes de archivo creados en la vigencia 2023 a través del aplicativo
Orfeo sin documentos radicados.

Se identificaron expedientes de Orfeo de diferentes unidades de gestidén, cuya
creacion fue realizada en la vigencia 2023, pero que a la fecha de la auditoria no
poseen radicados de Orfeo. Lo anterior se detalla en las siguientes imagenes:

202321001607200026E 12-18 E::::;':O‘:e 16.72 Abierto 2023 Alojar todo lo relacionado con el evento. Actas de pre-produccién, produccién VER EXPEDIENTE
10:07
2023 G ia d Gestidn - Teatro El Parque
202321001607200027E 12-18 E::’:::'r?ose 16.72 Abierto 2023 Alojar todo lo relacionado con metas, rtas a solicitudes, rtas a derechos de peticién. VER EXPEDIENTE
10:07
PEANETARIC NOUCTORNG
2023- - Gran evento mensual que atrae a diversos piblicos cen acciones gratuitas y pagas durante una jornada nocturna, en ella, el
202321001607200022E 05-05 EerE"(",‘ ®  16.72 Abierto 2023 Planetario de Bogota pretende ampliar la oferta cultural para la ciudad y brindar muestras artisticas y cientificas en un sélo Sin Radicados
12:13 scenarios espacio como son las instalaciones del escenario.
EVENTOS ESPECIALES
2023-  Coonciade El Planetario de Bogota es consciente de las oportunidades y momentos tnicos durante el aiio para el piblico y que merecen
202321001607200023E 05-05 E Z 16.72 Abierto 2023 claramente ser vi: izadas a través de estrategias especiales de eventos de mediano o gran formato. Dentro de estos VER EXPEDIENTE
scenarios
12:13 eventos se encuentran celebraciones culturales con aliados o fechas relacionadas con efemérides o apuestas de inclusién.
SHOW EN VIVO BAJO LAS ESTRELLAS
2023-  coenciade Un regalo para quienes visitan el escenario donde el Planetario de Bogota, realiza presentaciones en su gran domo, contando
202321001607200024E 05-05 E 3 16.72 Abierto aginamos al hablar del espacio en una simulacién de noche despajada. Se trata Sin Radicados
scenarios
12:13 de un didlogo cercano para disfrutar tematicas alrededor de las estrellas y el sistema solar.

ENCUENTROS ASTRONOMICOS ACDA Y ASASAC
El Planetario de Bogota es un lugar de encuentro, y especificamente, un lugar donde los amantes a la astronomia y

2023- N P = - iy - b A
Gerencia de _ conocimientos afines, pueden reunirse los sabados en nuestros salones diseiiados para tal fin. Las actividades e invi a0 5
ST TR Tg'gg Escenarios 16.72 Abierto 2023 especiales en esta franja, son disefiadas e implementadas por las asociaciones de aficionados en astronomia para todo tipo FRRELEE
g de publice. Dichas sesiones han tenido una presentacién mixta en lo que se refiere a la presencialidad y la virtualidad.
ACTIVIDADES DE EXPERJMENTACIDN CK: \WEB
2023- Realizar la ién ay isual, de la Linea de Arte, Ciencia y Tecnologia del Idartes; enfocada en el
Gerencia de i analisis y la reflexion critica, la investigacion y el dialogo en torno a la evolucién, transformacion e impacto de los medios en o
202321001607200019E 0505 pocenarios 1672 Abierto 2023 | 0 Giedad y la cultura. Es un metamedio que cuenta una estacién radial online, una cabina y estudio audiovisual al interior " R24162408
" de las instalaciones del Planetario de Bogota.
-

Gerencia de

202321001607200020E 05-05 16.72 Abierto 2023 del Planetarlo de Bugota Lns cursns estan ha]o calegorla Tenru:os, pradlcos ¥ especlales Sl:ndn todns eIIDs plasmados en VER EXPEDIENTE

12:12 EEIHERTS una nual para los di publicos.
HABLEMOS DE UNIVERSO
2023 Gerencmide Estrategia de didlogo con expertos que trabajan en temas especificos de la ciencia o ramas cercanas a |la misionalidad del
202321001607200021E 05-05 Feranana 16.72 Abierto 2023 Planetario de Bogota. Bajo la metodologia de conversacién, este formato es mixto en su manera de llegar a los piblicos Sin Radicados
12:12 (virtual, presencial o mixto) esta accién se realiza un jueves por mes.

2023- EXPOSICIONES TEMPORALES PLANETARIO BOGOTA
202321001607200016E 05-05 Gerencia de 1672 Abierto 2023 spa:lo delcado a brmdar experlenclas, centemdos y aporles estellcos a partir de propuestasarl ticas y/o cientificas a los

=S

Sin Radicados

Fuente: Expedientes pertenecientes a la Gerencia de Escenarios vigencia 2023
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Serie:  INFORMES v Suberie: | INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICA PUBLICA PARA GRUPOS ETNICOS ¥ Afio creacion: | Todos los Afios - ¥
[Buscar en el listado:
. - Estado = -
Expediente Creado Dependencia TRD Ex Afio Titulo y Descripcién Detalles
2023-05-08 Subdireccién de las MESA DE PARTICIPACION. VICTIMAS INDIGENAS 2023
02330001909700011E 20:10 Artes 10,97  Abierto 2023 Se incluira la documentacian relacionada con la Mesa de Participacion de Victimas Indigenas 2023 Sin Radicados
MESA DE PARTICIPACION. VICTIMAS COMUNIDADES NEGRAS Y AFROCOLOMBIANAS 2023
202230001909700012E 2023-05-08 Subdireccién de las 10.07 Abierta 2023 Se incluird la documentacidn relacionada con la Mesa de Participacién de Victimas de Comunidades Negras y Afrocolombianas $in Radicadas
20:10 Artes 2023
e B . ATENCION PUEBLO EMBERA KATI0 2022
202320001909700009E 16:30 Artes 10,97  Abierto 2023 Se incluira la documentacion relacionado con la atencién brindada al Pueblo Embera Katio 2022 desde el Idartes. Sin Radicados
2022-05-02 Subdiraccion de las ATENCIGN PUEBLO EMBERA DOBIDA 2023
202330001909700010E 16:30 Artes 10.97  Abierto 2023 Se incluira la documentacion relacionado con la atencion brindada al Pueblo Embera Dobida 2022 desde el Idartes Sin Radicados
CONSULTA PREVIA PLAN PARCIAL EL EDEN - EL DESCANSO. PLAN DE VIDA CABILDO INDIGENA MUISCA DE BOSA 2023
202330001000700007¢  2023-05-03 Subdireccion de las 10.07 Abierts 2023 5¢ ]nclulra la documentacion relacionado con la Consulta Previa Plan Parcial El Edén - El Descanso. Plan de Vida Cabildo Indigena Sin Radicados
\ 16:38 Artes Muisca de Bosa 2023
P— Al 3
202330001000700008 272 2202 5”'"'":::5"‘ delas 057  Abierto 2022 Seincluird la documentacion relacionado con 2 atencién brindada al Puehlo Embera Chami 2023 desde el Idartes VER_EXPEDIENTE
2023-05-02 Subdireccién de las ARTICULO 66. PLAN DE LO DISTRITAL 2022 - 2024. PUEBLOS INDIGENAS 2023
202330001909700004E 1637 Artes 10.97  Abierto 2023 Se incluira la documentacion relacionado con el Articulo 66. Plan de Desarrollo Distrital 2022 - 2024. Pueblos Indigenas 2023 $in Radicados
ARTICULO 66. PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL 2022 - 2024. COMUNIDADES NEGRAS Y AFROCOLOMBIANAS 2023
202230001909700005E 2023-05-02 Subdireccién de las 10.07 Abierta 2023 Se incluird |_a documentacion relacionado con el Articulo 66. Plan de Desarrollo Distrital 2022 - 2024. Comunidades Negras y $in Radicadas
16:37 Artes Afracolombianas 2023
ARTICULO 66. PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL 2022 - 2024. OTRAS FORMAS DE GOBIERNO PROPIO INDIGENA 2023
202230001909700006E 2023-05-03 Subdireccién de las 10.07 Abierta 2023 Se in_c|uira"|a documentacion relacionado con el Articulo 66. Plan de Desarrollo Distrital 2022 - 2024. Otras formas de Gobierno $in Radicadas
16:37 Artes Propio Indigena 2023
2023-05-02 Subdireccién de las ARTICULO 66. PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL 2022 - 2024. COMUNIDAD RAIZAL 2023
202330001909700002E 16:36 Artes 10.97  Abierto 2023 Se incluira la documentacion relacionado con el Articulo 66. Plan de Desarrollo Distrital 2022 - 2024. Comunidad Raizal 2023 Sin Radicados
ARTICULO 66. PLAN DE DESARROLLO DISTRITAL 2022 - 2024. COMUNIDAD PALENQUERA 2023
202320001000700002E 10?::!3]:-03 Subdlr::;;:;zn de las. 1007  Abierte 2023 g:;r;:lulra la documentacion relacionado con el Articulo 66. Plan de Desarrollo Distrital 2022 - 2024, Comunidad Palenguera Sin Radicados

Fuente: Expedientes pertenecientes Subdireccion de la Artes vigencia 2023

6. Documentos tipo resoluciones no incluidos en expedientes de historias
laborales:

La Oficina Asesora Juridica en el expediente N° 202311003800100001E archiva las
resoluciones generadas con ocasion de situaciones administrativas de los
funcionarios, sin incluirlas en el expediente laboral de cada funcionario, segun lo
establece la TRD en la serie historias laborales - tipo documental “Actos
Administrativos (resolucion y/o decreto)”. Lo anterior se evidencia con los siguientes
ejemplos:

N° Radicado N° Resolucién N° Expediente laboral

20231100156523 | Resolucion N° 380-2023 Por la | No se encuentra la

cual se hace un encargo en resolucion en el expediente
funciones a una empleada del | N°202141003700100003E
Instituto Distrital de las Artes —
Idartes” - MAURA LUCIA
ACHURY RAMIREZ / HANNA
PAOLA CUENCA
HERNANDEZ.
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20231100588203

Resolucién 1654-2023 - Por
medio de la cual se reconoce y
ordena el pago de horas extras,
recargos nocturnos a un
funcionario del Instituto Distrital
de las Artes - Idartes - DIEGO
CAMPOS CARDONA.

No se encuentra la
resolucion en el expediente
N° 201441003700300051E

20231100692623

Resolucion 1896-2023 - Por
medio de la cual se acepta una
renuncia al encargo de un
empleo de la planta temporal y
se declara la vacancia temporal
de un empleo de carrera
administrativa en el Instituto
Distrital de las Artes - Idartes -
MIGUEL ANTONIO PAEZ
DELGADO.

No se encuentra la
resolucion en el expediente
N° 201441003700300162E

20231100391683

Resolucion 1132-2023 - Por
medio de la cual se conceden
unas vacaciones, se reconoce y
se ordena su pago a una
funcionaria del Instituto Distrital
de las Artes - Idartes - JENNY
BEDOYA LIMA

No se encuentra la
resolucién en el expediente
N° 201441003700300008E

6.3.2.2. Situacion identificada con el procedimiento para la administracion del

archivo de gestion centralizado.

Se evidencia incumplimiento de la condicion general No 1., la actividad No.1, No.2 y
No. 3 del procedimiento administracion del archivo de gestion centralizado Cdédigo:
Cdédigo: GDO-PD-20 de fecha: 2023-09-08, version 1, causado por la inefectividad
de los controles establecidos, lo que puede derivar en una afectacion de la imagen
institucional y posibles investigaciones disciplinarias a los funcionarios responsables

de las mismas.

Lo anterior evidenciado en:

1. Al indagar si actualmente reposa de manera fisica algun tipo de archivo de
gestion (carpetas y/o cajas, documentos) de vigencias anteriores, se

evidencia:



https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/bodega/2023/110/20231100588203.pdf
https://orfeo.idartes.gov.co/orfeopg/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=240417121843o172x16x84x84MARIADUARTE&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=17&s_desde_mes=3&s_desde_ano=2010&s_hasta_dia=17&s_hasta_mes=4&s_hasta_ano=2024&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=5&s_Listado=&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=202311003800100001&FormCIUDADANO_Page=23#2
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Mediante correo electronico del 12 de abril de 2024, se recibe informacion por
parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera “actualmente reposa de
manera fisica en cada unidad de gestion las siguientes carpetas:

Tesoreria:
Carpetas del cierre fiscal desde el afio 2013 a 2023, en total 11 carpetas.
Contabilidad:

Documentos de pago de impuestos y comprobantes de las vigencias 2018 y
2019 desde el afio 2022”.

Mediante correo electronico del 13 de abril de 2024, se recibe informacion por
parte de “la Subdireccion de Equipamientos Culturales, tenemos lo siguiente:

1. Manuales y documentos técnicos del Escenario movil Maria Mercedes
Carranza.

2. Conjunto de planos estructurales, de redes hidricas y redes eléctricas del
Teatro Jorge Eliécer Gaitan (TJEG) y Teatro al Aire Libre la Media Torta.

3. Trazabilidad registros y actas de visitas de la Secretaria de Salud al TIEG.
Este ultimo archivo, demanda consulta constante”.

Mediante correo electronico del 13 de abril de 2024, se recibe la siguiente
informacion por parte del Area de Comunicaciones:

De la gestion de comunicaciones tenemos archivo fisico con el contenido de actas
de asistencias de reuniones de comunicaciones y registro de acreditaciones de los
periodistas de festivales al parque.

2.

El Area de Gestién Documental, informé que la zona A ubicada en el archivo

de gestion centralizado, posee a la fecha un total de 811 cajas, pendientes por
realizar una verificacion, analisis, clasificacion y organizacion documental que
pertenece a las siguientes areas o dependencias, asi:

Dependencia No. de Cajas
por organizar y
clasificar
documentacion
Subdireccion de las Artes 71
Gerencia de Musica 4
Gerencia de Arte Dramético 16
Gerencia de Artes Plasticas 15
Gerencia de Artes Audiovisuales 91
Gerencia de Danza 39
Gerencia de Literatura 33
Subdireccion Administrativa y Financiera 222
Subdireccién de Formacion Artistica 320
Total 811




Caodigo: EI-F-02

EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

A&S&“J‘é?‘ FORMATO ] Version: 3
imatitsto Distrtal de 1as Arios. INFORME AUDITORIA DE GESTION Pagina: 30 de 43

Lo anterior se evidencia en las siguientes imagenes de la zona A, ubicada en el
archivo de gestion centralizado:

Fuente: imagenes zona A archivo de gestién centralizado
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6.3.2.3 Situaciones identificadas en el procedimiento de “Transferencias
Documentales Primarias”

Incumplimiento del procedimiento GDO-PD-03 transferencias documentales
primarias V3 de 2022-11-10, en cuanto el alcance y politica de operacién No. 1, debido
a la inefectividad en los controles establecidos, para la salvaguarda de la produccion
documental, lo cual puede generar riesgo de sancion parala entidad e
investigaciones disciplinarias para sus servidores.

Lo anterior se evidencia en cuanto:

1. El alcance del procedimiento, “Inicia con la elaboracion del cronograma de
transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retencion
definidos para cada serie y subserie establecidos en las Tablas de Retencion
Documental”, se evidencié que se programaron las transferencias de las siguientes
areas: Almacén, Contabilidad y Atencion al Ciudadano, aun, cuando series y
subseries documentales de varias dependencias cumplieron con los tiempos de
retencidon en el Archivo de Gestidon, establecidos en la TRD vigente, sin ser
programados para transferencia documental.

Las TRD vigentes se encuentran publicadas en el siguiente enlace de la pagina web
de la entidad:

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2020-
12/Tablas%20de%20Retenci%C3%B3n%20Documental Actualizaci%C3%B3n.1%20.pdf

2. Al indagar si actualmente reposa de manera fisica algun tipo de archivo de gestion
(carpetas y/o cajas, documentos) de vigencias anteriores, se evidencia:

e Mediante correo electrénico del 12 de abril de 2024, se recibe informacion por
parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera “actualmente reposa de
manera fisica en cada unidad de gestion las siguientes carpetas:

Tesoreria:
Carpetas del cierre fiscal desde el afio 2013 a 2023, en total 11 carpetas.
Contabilidad:

Documentos de pago de impuestos y comprobantes de las vigencias 2018 y
2019 desde el afno 2022”.

e Mediante correo electrénico del 13 de abril de 2024, se recibe informacion por
parte de “la Subdireccion de Equipamientos Culturales tenemos lo siguiente:

1. Manuales y documentos técnicos del Escenario movil Maria Mercedes
Carranza.



https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2020-12/Tablas%20de%20Retenci%C3%B3n%20Documental_Actualizaci%C3%B3n.1%20.pdf
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2. Conjunto de planos estructurales, de redes hidricas y redes eléctricas del
Teatro Jorge Eliécer Gaitan (TJEG) y Teatro al Aire Libre la Media Torta.

3. Trazabilidad registros y actas de visitas de la Secretaria de Salud al TIEG.
Este ultimo archivo, demanda consulta constante”.

« Mediante correo electronico del 13 de abril de 2024, se recibe la siguiente
informacion por parte del Area de Comunicaciones:

o De la gestion de comunicaciones tenemos archivo fisico con el contenido de
actas de asistencias de reuniones de comunicacionesy registro de
acreditaciones de los periodistas de festivales al parque.

3. Asi mismo se incumple la politica de operacion No. 1 que senala: “El Plan Anual
de Transferencias Documentales Primarias y el Cronograma, se elaboraran
anualmente por el responsable del Archivo Centralizado del Idartes al iniciar cada
vigencia”, al revisar dicho cronograma se identifico que este fue aprobado el dia 10-
08-2023 segun radicado No. 20234600389093.

Es de aclarar que existen expedientes y documentacién que aln siguen vigentes en
algunas unidades de gestién, como es el caso de procesos contractuales en
ejecucion o expedientes laborales.

6.3.2.4 Reporte de bases de datos del aplicativo Orfeo

Se evidencia incumplimiento en la politica de seguridad y privacidad de la
informacion Cédigo: GTI-POL-02 para la proteccion de activos de la informacion y
en el procedimiento de administracion y gestion de bases de datos cédigo GTIC-
PD-07, debido a la inefectividad de controles para asegurar la integridad de la
informacion generada por Orfeo, situacion que puede afectar la imagen institucional
y derivar en posibles investigaciones disciplinarias, asi como generar que se emita
un concepto errado por parte del equipo auditor al proceso de gestion documental.

Lo anterior evidenciado en las respuestas dadas a las solicitudes de informacion
realizadas por el Area de Control Interno, respecto a las bases de datos generadas
por Orfeo con corte al 2023, a saber:

1. Se identifican radicados de los afios 2017 y 2016 con usuario radicador de
funcionarias no vinculadas a la entidad en dichas vigencias.
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codigo_de
Radicado - |pendendg ~

1 _nombre_dependenc ~T | usuario_radicado ~ | nombre_usuario_radicador

2 [20171000006471 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
3 [20171000041311 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
4 '201?1000041321 '100 Direccidon General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
s [20171000041331 100 Direccion General MARIA PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
=} '201?’1000041341 ']_DD Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
T '201?1000041351 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
s [20171000041361 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
=) '201?10000413?1 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
10 [20171000041381 100 Direccion General MARILA PARILAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
11 [20171000041391 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
12 '201?1000041401 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
13 [20171000041411 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
14 '201?1000041421 '100 Direccidon General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
15 '201?1000041431 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
16 [20171000041441 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
17 '201?1000041451 '100 Direccidon General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
18 [20171000041461 100 Direccion General MARIA PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
19 '201?’10000414?’1 ']_DD Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
20 '201?1000041481 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
21 [20171000041491 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
22 '201?1000041501 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
23 [20171000041511 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
24 [20171000041521 100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
25 '201?1000041531 '100 Direccion General MARIA.PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN
26 [20171000041541 100 Direccion General MARIA PARIAS MARIA CLAUDIA PARIAS DURAN

105 0161300141293 130

Area de Contral Internc MARIA.DUARTE

Fuente: Base de datos Orfeo entregada por la OAPTI

2.

usuario ex contratista.

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA

Reportes de radicados sin incluir en expediente, asignados a un

codigo_de

1 |Radicado - |pendenc

nombre_dependenc - usuario_radicado| *  nombre_usuario_radicador -

193 [20171300012851 '120
194 [20171300216713 1130

Area de Control Internc GLOMOR
Area de Control Internc GLOMOR

GLORIA MARCELA MORALES PAEZ
GLORIA MARCELA MORALES PAEZ

Fuente: Base de datos Orfeo entregada por la OAPTI

3. Informacion reportada por la OAPTI al Area de Control Interno, con el
estado de los radicados pendientes por incluir en expediente por cada
dependencia, asi:

e Reporte de 1.026 radicados pendientes por incluir en expedientes, entregado
el 18 de diciembre de 2023, desde el afio 2019 al 2023, parte de las
siguientes dependencias:
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Dependencia Cantidad| 2019 | 2020 | 2022 | 2023
Subdireccion de las Artes |2 111 64
Subdireccion de Equipamientos Culturales| 274 b | 268
Subdreccion de Formacion Artistica 2 B
Subdireccion Administrativa y Financiera | 94 129
Oficina Asesora de Planeacion y T 16 l
Direccion Genera 3 3
Area de Comunicaciones 1 1

Total g | 2 | 1 | 19102

Fuente: Resumen de nimero de radicados de Orfeo sin incluir en expedientes.

¢ Reporte de 3.051 radicados pendientes por incluir en expedientes, entregado
el dia 12 de abril de 2024, desde el afio 2013 al 2023, incluyendo a la Oficina
Asesora Juridica, Oficina de Control Disciplinario Interno y Area de Control

Interno.
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DEPENDENCIA AR D13 | ANOIMS | ANDIE | ARD2015 | ARD2017 | AROZ0IE | ARO 2009 | ARO2EO | ANO 2021 | ANOZIZZ | ARO 2B

Totzlpar
Dependenca

e stidn Doqume ital 4 157 1 1 4 4

idd

Gemnciade Esznanies 1 | 1

Planetatio 1 1

(]

Geenciade Misia

d=

Gemnciade Dana i i bx 4

Gemnciade iteratura 1 3 o

Gernciade Ares Plitias y
Visudes

Gernciade Aree Dramdico §

Subdirsccion de b Artes

Mad ot 3 53] 45 il

(RER i H

SAF 1

SAF - Takento Humano 3 = 87 M

SAF - Presupuesto 3N 1067 I

SAF-Tesomna 1

S4F- Contahilidad

SAF - Relagionamiznto con

Direceidn G eneral 2 185

la Ciudadania b

04l 4

i ade Contral Inermo ]

Subdirecdin de

Eiquipamientos Culturales 4 4 1

Teatmel Farque 4 3

Escenari Miduil 3 3

e ade Temalogia 1

Oficina dz Control Intermo
Disciplinario 1

Subdireccion de Formain
Adicfica

Total por Vigenca 168 ®

i

45 i} 0 0 19

1Y

Fuente: Estado de radicados de Orfeo sin incluir en expedientes al corte de la vigencia 2023 por
dependencia — elaboracion propia.

Respuesta al informe preliminar de auditoria:

Con respecto a las observaciones especificas, a continuacion, se relaciona
respuesta a cada punto:

“1.Documentos sin finalizar con corte al afio 2023

De conformidad con la base de datos allegada por el Area de Gestién Documental
y la OAPTI, se identifico un total de 807 documentos sin finalizar con corte al afio
2023.”

Documentos sin finalizar en Orfeo al corte de la vigencia 2023 por dependencias.
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Respuesta

Referente a los documentos pendientes de la Subdireccion a corte del afio 2023, se
finalizé 101 documentos satisfactoriamente, quedando 1 documento sin finalizar con
radicado 20231000140753 a cargo de la funcionaria LILIAN OSMARLA PEREZ
QUINTERO, en el cual ya se realizé la solicitud para tal fin.

Programas de SFA Finalizados Sin finalizar
Crea 97 1
Culturas en Comun 4 -
Total 101 1

2.Radicados de Orfeo sin incluir en expedientes al corte de 2023.

De conformidad con la base de datos allegada por el Area de Gestion Documental
y la OAPTI, se identificd un total de 3051 radicados de Orfeo sin incluir en
expedientes, el resultado por vigencia y dependencia se evidencia en el siguiente
cuadro:”

Respuesta

Se incluye el radicado 20185000049143 en el expediente respectivo presentado, en
el informe preliminar la Subdirecciéon de Formacion Artistica.

Por otra parte, al momento de validar la informacion de la base suministrada por
Control Interno hay 126 radicados de los programas Nidos y Crea, se anexa
documento “Radicados sin incluir en expediente al 31 -12 -2023 SFA — Actualizado’,
con las debidas observaciones.




Caodigo: EI-F-02

EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

sy oy FORMATO Version: 3

Simatituts Drctita de ias Aries. INFORME AUDITORIA DE GESTION P4gina: 37 de 43

Cabe aclarar que los radicados con usuario ARCHIVO VIRTUAL, son radicados que
ya se encuentran cerrados, el cual no pueden ser eliminados y se denomina de esta
porque hace parte de la trazabilidad que guarda el sistema.

3.Expedientes documentales sin cerrar al corte de la vigencia 2023 en el
aplicativo Orfeo (26.938)

Ante la solicitud de informacién, la OAPTI entreg6 el reporte de la base de datos de
los expedientes documentales que se encuentran en el aplicativo Orfeo sin cerrar,
arrojando el siguiente resultado”:

Cuadro de expedientes sin cerrar al corte de la vigencia 2023 por dependencias

Respuesta

De los expedientes sin cerrar, se encuentra cerrados 7 que corresponde a los afios
2019 y 2020; por otra parte, en Orfeo no se encuentra disponible la consulta de los
2 expedientes del afio 2018, para esta verificacion, se le solicité a la oficina de
Gestion documental realizar dicha consulta.

Expedientes de los afios 2019 y 2020 se encuentran cerrados como se evidencia
en las siguientes imagenes:

RADICACIHDN
Borradores(4/5)

CARFETAS

DEPENDENCLA: | 500 - Subdireccion de Formacion Artistica -
Serie: Sailerie: Afie Creacion:
PROYECTOS (VERSTGN 1.0) - Proyectos de EXperiencias Artsticas para 1a Primera Tnfancia w 2009 w

Buscar en el listade:

Expedicnte Creada Dependencia ™D RO adse Titulo y Descripcion Detalles
EQUIPG CEMTRAL
2019-  Subdireccion de Expediants de 105 documentos Jenerades por
F010SHMGA00ZO0014E  O5-27 Formacion 1064.3 o 3010 el equipo central del Program. TDOS o VER EXPEDIENTE
13:09 Artistica wirtid de s mvisionalidad
TERRITORLC CIRCULACLON
2019~ Subdirecckon de spedlente co s generadas an el
I SOOOEI0NZO0NIZE  05-27 Forrnacin 1064.2 1o 2000 l-er Teario Chrcatatiom e oo ||er¢|oa sus MER _EXPEDIENTE
1318 Artistica ctivicades. ¥ pesticnes. micio
TERRITORIG CIUN BOLTVAR
Zone-  Subdireccion de Expediente con docummentos generados en el
ZDIOSMOGI00Z00DIZE 0404 Fornuacion 10642 lo 010 barritorie Chaiad Bollwar de mom WER EXPEDIENTE
[RTY Artistica actividades y gestion pos: lnl4|°|.a|¢-;
TERRITORTO SAN CRISTORAL SUR
2010-  Subdireccion de Expediants con documentos generadas on el
Rl Formacion 1064.2  Cerrado 2009 territorio San Cristobal Sur de acwerto a sus
14535 Artistica actividades y gestiones misionales
(TERRITORIO EMGATIVA
2010 Subdireccion de peclient e e
OODIIE  G4-04 Fornacion 10643 1o 1010|¢n| orio En g:N .‘aﬂl:-a werdo @ s VER EXPEDIENTE
14:45 Artisiica BCVIKIABEs ¥ BESTOmES MIONates
TERRITORIO BOSA
2019~ Subdireccion de 2itos generados en el
e Formac B 1064.2 Cerrado & Rerritorio Bosa erdo & MES EXPEOIENTE
1araa Artictic w s
TERRITORIO SANTAFE , CANDELARLA
2010 Subdireccion de Expediente con documentos generados en el
I SOOMGIONZONNOSE 0404 Formaciin 10642 o B010 territorio Santafe, Candelaria de acuerdo 5 WER EXPEDIENTE
1444 Artistica sus actividades y gestiones nisionales
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264024, 1023 Sestema de Gestion Documental

RADICACON

Boeradores(4/5) #

CARPETAS
DEPENDENCIA: SO0 - Subdireccion de Formadion Artistica v
Pagos{0)
I Serie: Subetie: Aflo creacion:
Salida(0) PROYECTOS (VERSION 1.0) v Proyectos de Experiencias Artisticas para fa Primera Infancia v 2020 v
Interna(0)
Busoar en el isdo:
Expediente Creado Dependencia RO "’;:"" Ao Titudo y Descripcitn Detalles
LADORAYO‘UD ARTISTICO TERRI IORIO
" Subdireccion de ol e
- 2 ap  2020-08- W Ia Estrategia laﬁmalorm Artisticos de
A0203Q006400200013% 29 15;59 F::':J:" 10642 Cerral 2020 3 ierdo a sus actividades ¥ gestiones. YES_EXPEDILNIE
misionales en territorio
Subdirecchon de Formackon Artistica
YEMI’TORIO USNQU‘N CHAPINERO
2020-03- Subdireccion de dos en
2020500064002000038 109,07 Formacion 1064.2 Corrado 2020 el tarritorio uuquau, uwmm e ammio YER EXPEDIENIE
0 Artistica a sus ac ¥ ge
Subdireccion de Formackon Artistics
TERRITORIO SANTA FE, TEUSAQUILLO
crimenta con doc en
Atarinas txpediontes azanieiol 202000 SN e e 2030 © Werritorio Santa Fe, Tewsaquillo de XPEOLEN
10 11:01 Artistica ¢ acuerdo & sus actividades y gestiones
misionales
Subdireccion de Formackon Artistica
TERRITORIO SAN CRISTOBAL, LA
CANDELARIA
2020-03- Subdireccion de 3 con n
2020300064002000018 144,00 Formacion 1064.2 Corrada 2020 el territorio San Cristabal, La Candelaria de  YLg LXPTDIINIL
0 Artistica acuerdo a sus actividades y gestiones
misionakes

Subdireccion de Formackon Artistica

TEM“O‘“O USME, SUMAPAZ
Subdireccion de

205600 glof 2020-03- T acion 10642 Cerradu 2020 el lermonouwe. Sunap.\nka(nadoa YER _EXPEDIENTE
A Ly g5 tlatics
Mo«-ﬂn de lovmauml Artistica
TERRITORIO RAFAEL URIBE URIBE,
TUNJUELITO
2020-03- Subdireccion de “n
202030006400200000¢  1929°03 Formacion 10642 Cerrado 2020 ol terriorio Rafsel Uribe Uriber Tunjuelito  YER EXPEDIENIE

Artistica de acuerdo a sus actividades y gestiones
misionabes

SrhdiracciAn Ae Earmaeian Articries

Frente al punto tres (3): “{...) 3. Expedientes documentales sin cerrar al corte de la vigencia 2023
en el aplicativo Orfeo (26.938) alcance.

1. Se solicita aclarar si los expedientes documentales y las cifras mencionadas,
corresponden Unicamente a expedientes de cierre contractual o a otro tipo
documental, teniendo en cuenta que lo relacionado con las vigencias 2011 a 2017,
los documentos reposan en fisico en el Archivo de la Entidad, y no se especifica si
solo se refiere a expedientes producto de la gestién contractual.

2. Referente a los cierres de expedientes contractuales, se informa que el tramite
pertinente para ejecutar estos cierres, se puede verificar a través del mapa de
procesos de gestion juridica del procedimiento de gestion post-contractual version
4 codigo GJC-PD-04 de fecha 20211-11-04 en su numeral 12 donde establece como
Actor a la Oficina Asesora Juridica y responsable el respectivo Profesional
Asignado:
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“Realizar el cierre del expediente contractual segun lo especificado en el Articulo
2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 “Obligaciones posteriores a la liquidacion. Vencidos
los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe
dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion”. De conformidad con
cada modalidad contractual”

La finalizacion y el archivo del cierre de expedientes contractuales en ORFEO, segun el
numeral 14 del procedimiento de gestion post- contractual, los actores son todas las
Subdirecciones y dreas, y el responsable es Gestion documental. “Realizar el respectivo
archivo de acuerdo a la tabla de retencion documental de la Oficina Asesora Juridica” Una
vez aclarado este proceso se indica que la Oficina Asesora Juridica ha realizado a fecha de
05 de marzo de 2024, ultimo reporte generado del cierre de expedientes contractuales en
ORFEO de las vigencias 2018, 2019, 2020, 2021 y 2022, lo siguiente:

TOTAL DE ACTAS DE CIERRE
h CONTRACTUALES PUBLICADAS
ANO EN ORFEQ
2018 983
2019 338
2020 1358
2021 700
2022 531
TOTAL 3910

De acuerdo con lo informado al interior de la Oficina Asesora Juridica, se habia
establecido una meta de cierre de expedientes, de 12.967, correspondiente a las
vigencias de 2018 a 2022. Actualmente, la OAJ se encuentra determinando un plan
de contingencia para continuar con la actividad de cierre de expedientes.

Frente al punto seis (6): “(...) 6. Documentos tipo resoluciones no incluidos
en expedientes de historias laborales”

La Oficina Asesora Juridica en el expediente N° 202311003800100001E archiva las resoluciones
generadas con ocasion de situaciones administrativas de los funcionarios, sin incluirlas en el
expediente laboral de cada funcionario, segun lo establece la TRD en la serie historias laborales -
tipo documental “Actos Administrativos (resolucion y/o decreto)”.
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Nos permitimos informar:

1. Esta actuacién no corresponde a la Oficina Asesora Juridica (OAJ); es una
actividad del Procedimiento de talento humano, el cual se puede verificar a través
del mapa de procesos de gestion de talento humano del procedimiento para el
manejo de las incapacidades y / o licencias médicas Version 2, codigo GTH-PD-15
de fecha 2021- 06-21 en su numeral 14: Elaborar y tramitar el acto administrativo
Esta actividad se realizara de conformidad a lo indicado en el "Procedimiento
Liquidaciéon de Némina, Prestaciones Sociales, Seguridad Social y Parafiscales".
Actores AREA DE TALENTO HUMANO Responsable Funcionario o contratista
designado en némina de la SAF - Talento Humano. Adicional se puede verificar a
través del mapa de procesos de gestion de talento humano del procedimiento
liquidacion de ndémina, prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales
Version 2, codigo GTH-PD-11 de fecha 2021-07-14 en su numerales 7,8,9,10,11.

2. Se informa que la actuacion que le corresponde a la Oficina Asesora Juridica es
devolver el acto administrativo aprobado por el area, se devuelve fechado y
numerado el acto administrativo al area solicitante, el cual se puede verificar a través
del mapa de procesos de gestion juridica del procedimiento de resoluciones (actos
administrativos) - version 1 cédigo GJU-PD-35 de fecha 20211-11-12 en su humeral
8.”

Conclusion del equipo de Control Interno, frente a la respuesta entregada al
informe preliminar de auditoria:

Una vez revisada y valorada la respuesta entregada al informe preliminar, el equipo
de control interno se permite informar, que se mantiene la observacion especifica
del incumplimiento al procedimiento de “Administracion de Archivos”, argumentado
sobre la base, que aun persisten en el aplicativo Orfeo documentos sin finalizar,
expedientes sin cerrar y documentos sin incluir en expediente, que corresponden a
diferentes unidades de gestidén de vigencias anteriores al 2023.

Se resalta que, frente a las observaciones identificadas en el informe preliminar de
auditoria a la Gestion Documental, se hayan efectuado avances por parte de las
diferentes unidades de gestion, con el animo de disminuir las situaciones
encontradas con los documentos y expedientes en el aplicativo Orfeo.

De otra parte, vale la pena mencionar que los actos administrativos generados
desde la OAJ, pueden corresponder a la conformacién de otros expedientes
virtuales, como es el caso de los actos administrativos que manifiestan las
situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad, las cuales no reposan
en las historias laborales de cada funcionario.
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Respecto de la conformacion de expedientes contractuales y la gestion de cierre de
los mismos, es de cumplimiento por parte de la OAJ, lo expresado anteriormente, a
la luz de lo que se establece en las TRD vigentes aplicables al Instituto, que se
encuentra en el siguiente link:

https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2020-
12/Tablas%20de%20Retenci%C3%B3n%20Documental Actualizaci%C3%B3n.1

%20.pdf

Nota: Porlo anterior y dadas las conclusiones finales por porte del equipo de control
interno, nos permitimos comunicar que los responsables de las observaciones
especificas, deben formular acciones de plan de mejoramiento en el aplicativo
Pandora, a més tardar el dia 16 de mayo de 2024.

Esta labor se debe realizar siguiendo las instrucciones establecidas en el
procedimiento “formulacién, seguimiento y evaluacion a planes de mejoramiento”
Caddigo: GMC-PD-05, de fecha: 2023-03-02. que corresponde al proceso de mejora
continua.

7. CONCLUSIONES

e Se cumplio con el objetivo de la auditoria, toda vez que se realizo la revision
documental, la informacién correspondiente como producto de las entregas
de los requerimientos o solicitudes, visita de campo y entrevista, lo que
igualmente permiti6 dar cumplimiento con el alcance definido en el
programa de auditoria, el cual correspondi6 a la vigencia 2023.

e Enlos resultados de auditoria al proceso de Gestion Documental se enuncian
las oportunidades de mejora (observaciones generales) e incumplimientos
(observaciones especificas), como insumo para gestionar la mejora
institucional por parte de los responsables y evitar una posible materializacién
de los riesgos del proceso.

RECOMENDACIONES

1. Implementar controles efectivos para asegurar el cumplimiento del
procedimiento de: “Organizacion de Archivos”, del proceso de Gestion
Documental por parte de cada dependencia responsable para evitar
materializacion de riesgos de afectacion en la imagen institucional y posibles
investigaciones disciplinarias a los funcionarios responsables.
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https://www.idartes.gov.co/sites/default/files/2020-12/Tablas%20de%20Retenci%C3%B3n%20Documental_Actualizaci%C3%B3n.1%20.pdf
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2. Establecer controles efectivos para asegurar el cumplimiento del
procedimiento para la administracién del archivo de gestion centralizado por
parte de cada dependencia responsable para evitar materializacion de riesgos
de afectacion en laimagen institucional y posibles investigaciones
disciplinarias a los funcionarios responsables.

3. Implementar controles efectivos para asegurar la aplicacion del
procedimiento de transferencias primarias por parte de las diferentes
dependencias del Instituto, cumpliendo los tiempos de retencién de los
diferentes documentos organizados por series y subseries documentales.

4. Establecer mecanismos que conlleven a unos controles efectivos, con el fin
de asegurar la integridad de la informacién generada en las bases de datos
de Orfeo y asi evitar materializacion de riesgos de afectacion en la imagen
institucional y posibles investigaciones disciplinarias.

Anexo N°.1

DETALLE OBSERVACIONES

# POSIBLE

OBSERVACION 22ROl RESPONSABLE

Se evidencia incumplimiento del procedimiento
organizacion de archivos Codigo: GDO-PD-02 de fecha:
2021-06-02, version 2, en lo que refiere a la actividad No. 2
descrita como “El usuario de la unidad de gestion
correspondiente realiza la aplicacion de TRD al documento,
lo incluye a un expediente virtual y mediante el botén de
“finalizar" en el Sistema de Gestibn Documental Orfeo da
por concluido el tramite en el archivo virtual”, asi como la|gafF. Area de
actividad N° 3 en la cual se verifica que se aplico la TRD al | gestion
documento revisado y la politica de operacion del numeral | pocumental —
6.3.2.1. 13, que versa asi: “Es responsabilidad de cada Unidad de | jnidades de
Gestion verificar que los documentos generados O |gestion de la
tramitados en otras Unidades de Gestion, con temas|gniidad
relacionados con las funciones propias de la dependencia,
conformen los expedientes en la respectiva serie
documental de acuerdo con la TRD definida”, lo anterior,
debido a la inefectividad en los controles establecidos, lo
gue puede derivar en afectacion de la imagen institucional
y posibles investigaciones disciplinarias a los funcionarios
responsables de esta actividad.
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OBSERVACION

6.3.2.2.

DETALLE OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Se evidencia incumplimiento de la condicion general No 1.,
la actividad No.1, No.2 y No. 3 del procedimiento
administracion del archivo de gestion centralizado Cdédigo:
Caddigo: GDO-PD-20 de fecha: 2023-09-08, version 1,
causado por la inefectividad de los controles establecidos,
lo que puede derivar en una afectacion de la imagen
institucional y posibles investigaciones disciplinarias a los
funcionarios responsables de las mismas.

POSIBLE
RESPONSABLE

SAF- Area de
Gestion
Documental —
Unidades de
Gestion de la
Entidad

6.3.2.3.

Incumplimiento del procedimiento GDO-PD-03
transferencias documentales primarias V3 de 2022-11-10,
en cuanto el alcance y politica de operaciéon No. 1, debido a la
inefectividad en los controles establecidos, para la
salvaguarda de la produccion documental, lo cual puede
generar riesgo de sancién para la entidad e investigaciones
disciplinarias para sus servidores.

SAF- Area de
Gestion
Documental —
Unidades de
Gestion de la
Entidad

6.3.2.4.

Se evidencia incumplimiento en la politica de seguridad y
privacidad de la informacion Cédigo: GTI-POL-02 para la
proteccion de activos de la informacion y en el
procedimiento de administracion y gestibn de bases de
datos codigo GTIC-PD-07, debido a la inefectividad de
controles para asegurar la integridad de la informacion
generada por Orfeo, situacion que puede afectar la imagen
institucional y derivar en posibles investigaciones
disciplinarias, asi como generar que se emita un concepto
errado por parte del equipo auditor al proceso de gestion
documental.

SAF- Area de
Gestion
Documental —
OAPTI

Elaboro

OCHOA

FABIAN ALEXANDER GONZALEZ

Cargo: Profesional Especializado

Aprobd

FONTECHA
Asesora de Control Interno

MARIA DEL PILAR DUARTE




