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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO, PROCEDIMIENTO O
ACTIVIDAD EVALUADA

Plan de Mejoramiento Archivistico INS

RESPONSABLE DEL PROCESO,
PROCEDIMIENTO O ACTIVIDAD
EVALUADA

Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a los avances y cumplimiento del plan de
mejoramiento archivistico INS 2018-2020 suscrito con el Archivo
General de la Nacién, en atencion de las disposiciones establecidas
en la normatividad archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Verificar el estado de avance de cada una de las actividades
propuestas en el plan de mejoramiento archivistico desarrollado en
el semestre.

e Identificar el nivel de cumplimiento de las acciones del PMA, para
la vigencia 2019.

e Emitir observaciones y recomendaciones OCI para la mejora.

Actividades desarrolladas del plan de mejoramiento archivistico INS

AEERNCIE entre el 29 de noviembre de 2019 al 28 de mayo de 2020.
e Normatividad: Decreto 1080 de 2015, Decreto 2609 de 2012,
Acuerdo 060 del 2001, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 02 de 2004,
CRITERIOS Acuerdo 04 de 2013 y Acuerdo 06 del 2014

e Normas Técnicas: Guia para el diligenciamiento y seguimiento de
los PMA y guia pautas para diagnéstico integral de archivos.

METODOLOGIA

e Solicitud de informacién de la gestion realizada.

e Verificacion de los soportes presentados.

e Evaluar los soportes presentados en cumplimiento de las
actividades registradas en el plan de mejoramiento archivistico
para la vigencia 2018-2020 suscrito ante al AGN.

e Consolidacién de resultados.

e Esta actividad se desarrollara a través del método de observacion
y muestreo de la ejecucion de las actividades evaluadas.

EQUIPO AUDITOR

Para la realizacién de esta actividad, se cuenta con el apoyo del
profesional Luis Hernando Parra Parra.

proceso o actividad
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2. ANALISIS

En visita de vigilancia realizada por el AGN los dias 16 al 19 de octubre de 2018, se
identificaron 6 hallazgos relacionados con la politica de gestion documental, tablas de retencion
documental, inventario documental, unidad de correspondencia, tablas de valoracién
documental y el sistema integrado de conservacion, los cuales requieren atencién y tratamiento
durante el periodo comprendido de 2018 al 2020.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio del INS, realizé la aprobacion del nuevo Plan
de mejoramiento archivistico el dia 28 de noviembre de 2018, mediante acta de comité No 7 de
2018, el cual tiene vigencia hasta el 202. Este documento consta de 27 acciones para atender
los hallazgos identificados.

Que de conformidad con lo establecido el paragrafo 2° del articulo 2.8.8.4.6 del Decreto 1080
de 2015, es funcion de las Oficinas de Control Interno realizar el seguimiento semestral a los
avances de cumplimiento de las actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento
Archivistico - PMA.

Mediante oficio externo con radicado N° 1-2019-02579-1835/2019/SGD-320 del dia 22 de abril
del 2019 el AGN informa el procedimiento a seguir para los reportes de los avances de
ejecucion del PMA describiendo “Como los ajustes al P.M.A fueron aprobados el dia 28 de
noviembre de 2018 por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, le informamos que a
partir de esa fecha se empieza a contar la entrega de los informes semestrales de seguimiento,
el cual debe remitir el jefe de la Oficina de Control Interno del INS, de conformidad con lo
establecido el paragrafo 2° del articulo 2.8.8.4.6 del Decreto 1080 de 2015”, dado a lo anterior
esta Oficina de Control Interno dara cumplimiento a las disposiciones establecidas por el ente
de Control sobre la periodicidad en el reporte de seguimiento a los avances del PMA.

2.1. PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO INS 2018-2020

Como resultado de la visita de vigilancia realizada por el AGN en la vigencia 2018, se
identificaron los siguientes hallazgos:

NORMATIVIDAD PRESUNTAMENTE

0
N PRESUNTOS INCUMPLIMIENTOS INCUMPLIDA

1 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Politica de Gestion Documental

La entidad presuntamente incumple con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del
Decreto 1080 de 2015, al no contar con una politica de gestion documental
debidamente formulada, aprobada y divulgada.

1.1 Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

proceso o actividad
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=

PRESUNTOS INCUMPLIMIENTOS

NORMATIVIDAD PRESUNTAMENTE
INCUMPLIDA

Tablas de Retencion Documental

La entidad presuntamente incumple el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, al no
contar con TRD actualizadas convalidadas conforme a los cambios que se han
generado en la estructura organica de la entidad.

Articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013

1.3

Inventario Documental

La entidad no cuenta con la totalidad de inventarios documentales para la
administracion del fondo acumulado del archivo central; en consecuencia,
presuntamente incumple lo reglamentado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el
articulo 7 del Acuerdo 042 de 2002.

Articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el
articulo 7 del Acuerdo 042 de 2002

Unidad de Correspondencia

Conforme a los requisitos de una ventanilla unica de correspondencia establecido en
el Acuerdo 060 de 2001, presuntamente incumple el articulo 08 Control de las
Comunicaciones en lo referente al servicio de alertas para el seguimiento a los
tiempos de respuesta a las comunicaciones recibidas y el articulo 13 respecto al
control de comunicaciones oficiales por correo electronico, ya que no todas las
comunicaciones recibidas por las cuentas institucionales son controladas desde la
ventanilla unica, al no asignarsele un numero consecutivo a todas que permita su
trazabilidad.

Articulo 08 y Articulo 13 del Acuerdo 060 de
2001

Organizacion Documental

3.1

Tablas de Valoracion Documental

A la fecha la entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental TVD,
herramienta necesaria para la organizacion del fondo documental acumulado FDA. La
entidad consecuente a lo anteriormente descrito y en atencion al Acuerdo 02 de 2004,
debe elaborar las TVD para la organizacion del fondo acumulado.

Acuerdo 02 de 2004

Sistema Integrado de Conservacion SIC

41

Se concluye que la entidad, presuntamente incumple las disposiciones del Acuerdo
06 de 2014 al no contar con un Sistema Integrado de Conservacion debidamente
elaborado y aprobado por el representante legal, el cual debe contener todos los
planes y programas que garanticen los controles sistematicos y periodicos de las
condiciones ambientales, de infraestructura, de seguridad de la informacion,
saneamiento, entre otros, con el fin de prevenir los deterioros y las situaciones de
riesgo que se puedan presentar.

Acuerdo 06 de 2014

Para la atencion de los hallazgos identificados y en cumplimiento del articulo 2.8.8.4.6
Segumiento y verificacion del Decreto 1080 de 2015, el INS a traves del Grupo de Gestidn
Documental elaboro el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA periodo 2018-2020 el cual
tiene fecha de iniciacién 2018-12-01 y fecha de finalizacién el dia 2020-10-25.

A continuacion se presentan las acciones definidas atender los hallazgos identificados en la
visita de vigilancia:

proceso o actividad
evaluada
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FECHA FECHA
0 )
N°| HALLAZGO IDENTIFICADO | N ACCIONES INICIO FINAL PRODUCTO
11 (F;efwsarl . Qua " de Documento en borrador para
. iligenciamiento sobre Politicas | 01/02/2019 | 15/02/2019 .
- elaboracion de PMA
de Gestion Documental y PGD
Elaborar politca acorde a
lineamientos exigidos en el
articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Entrega de Politica al Despacho
1.2 1080 de 2015 "Componentes 151022019 | 30/03/2019 Secretaria General
1 | Etaborar politica de Gestion de la Politica de Gestion
Documental Documental”
1.3 | Presentar politica ante el CIGD | 41040019 | 05/04/2019 | Acta de aprobacién por el CIGD
para aprobacion
14 Sociali;ar politica a la 08/04/2019 | 27/04/2019 Lista de gsiste_ncia, e\{aluacién
comunidad del INS Tips e infografia
15 ('?:Ibl','\lcgr poliica en la pagina | oq/04/9019 | 30/04/2019 Publicacién en pagina
Actualizar las TRD de acuerdo
2.1 |con lo dispuesto en el art. 14 | 28/02/2019 | 25/10/2020 Soportes de actividades
del acuerdo 004 de 2013.
Hacer entrega de las TRD para
convalidacion por el ente rector- Documento radicado con las
2.2 |AGN, de acuerdo a los |02/04/2019 | 21/05/2019 TRD
lineamientos exigidos en el art.
10 del acuerdo 004 de 2013.
Realizar campanas de Infografias, tips, listado de
2.3 | sensibilizacion sobre el uso y | 01/05/2019 | 30/05/2019 9  UPS, |
i asistencia
9 Normalizar el uso de las de las TRD.
TRD Estandarizar el uso de las TRD Exoedientes conformados de
24 |para transferencias | 01/05/2019 | 30/05/2019 P
L acuerdo con las TRD
documentales primarias
Hacer seguimiento del
25 d|||ggn0|am|entodel FU[psobre 04/06/2019 | 29/06/2019 FUID_qmgenmadosobrearchlvog,de
archivos de  gestion vy gestion y transferencias primarias
transferencias primarias
Verificar en cada dependencia
si existe documentacion para Acta de eliminacién, oficio de
2.6 | eliminar cumpliendo con los | 01/02/2019 | 30/11/2020 o
. o entrega, FUID diligenciado
tiempos de retencion en las
TRD
Socializar a los funcionarios los
3.1 | tiempos de respuesta de las | 01/02/2019 | 30/03/2019 Infografia
comunicaciones recibidas
3 Fortalecimiento de Ila Realizar acciones que permitan
Unidad de Correspondencia la  apropiacion  por los
3.2 | funcionarios, como Unico uno | 01/04/2019 | 30/07/2019 Soportes de actividades
canal para remision de
peticiones

proceso o actividad
evaluada
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FECHA FECHA
0 )
N° | HALLAZGO IDENTIFICADO | N ACCIONES INICIO FINAL PRODUCTO
Socializar el uso del correo
3.3 | correspondencia a través del | 01/12/2018 | 31/12/2018 Infografias, Correo electronico
INS COMUNICACIONES
Revisar diagnéstico e informes
4.1 | existentes y unificar | 01/06/2019 | 30/07/2019 Informe (Borrador)
documentacién.
Elaborar diagndstico teniendo
Contar con el diagnstico | 47 | OO base los Tneamien® | o4/055019 | 160912019 Diagnéstico SIC
4 integral que permita establecidos en el Capitulo | del
evidenciar el estado actual Acuerdo 06 de 2014
de los archivos del INS Elaborar planes y programas Documento técnico con los planes
4.3 | conforme al articulo 4,5 y 6 del | 01/10/2019 | 01/11/2020 roaramas deISICp y
Acuerdo 06 de 2014. prog
44 | Dar a conocer los planes y | 1085019 | 1610912019 Diagnéstico SIC
programas que integran el SIC
5.4 | Ctasificar Fondo Documental | ogq50019 | 31/05/2019 | Informe y registro fotogréfico
Acumulado
52 | Realizar inventario de la| 501050019 | 31/1212019 | Informe, FUID y registro fotografico
documentacién clasificada
53 |Fase | realizar valoracion | 06,5019 | 3407/2019 Informe
documental - Historiador
Revisar actos administrativos
54 | para evaluar estructura | 01/02/2020 | 01/03/2020 Informe
organica con el historiador
5 | Elaborar TVD 55 Realizar proceso d_e va]oracién 01/0212020 | 01/04/2020 Informe
documental por el historiador
5.6 | Elaborar cuadro de dasificacion | a4 n090 | 31/05/2020 Informe y CCD
Documental CCD
5.7 | Elaborar Tablas de Valoracion | 41060000 | 31/08/2020 | Propuesta TVD e Informe
Documental-TVD
Presentar Tablas de Valoracion o
5.8 Documental-TVD ante el CIGD 02/09/2020 | 13/09/2020 |  Acta de aprobacion por el CIGD
Entregar Tablas de Valoracion .
5.9 Documenta-TVD al AGN 16/09/2020 | 25/10/2020 Documento radicado en AGN

2.2.

SEGUIMIENTO ESTADO DE AVANCE PLAN MEJORAMIENTO ARCHIVISTIVO INS

El plan de mejoramiento archivistico de INS, actualmente contiene 5 hallazgos y 27 tareas con
fecha de inicio de ejecucion 1 de diciembre de 2018 a 25 de octubre de 2020.

A continuacion, se presenta los resultados del seguimiento semestral, a los avances del plan
con corte 28 de mayo de 2020:

proceso o actividad
evaluada
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7
.0

Evaluacién cualitativa

OBJETIVO: Establecer lineamientos generales e indicaciones acorde a la normatividad y sus procesos archivisticos que permitan
conservar y custudiar la memoria del INS

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: La entidad presuntamente incumple con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015, al no contar con una politica de gestién documental debidamente formulada, aprobada y divulgada.

TAREAS INICIO FINALIZACION PRODUCTOS OBSERVACION OCI
Revisar guia de Documento en
d|||g§n0|am|ento sot_),re 01/02/2019 15/02/2019 borrador lpara
Politicas de Gestion elaboracion de
Doumental y PGD PMA

Elaborar politica acorde a
lineamientos exigidos en el
articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015 "Componentes
de la Politica de Gestion

Entrega de Politica
15/02/2019 30/03/2019 al Despacho

Secretaria General
Este hallazgo se dio por superado mediante oficio

Documental” AGN 2-2019-11123 de fecha 20 de agosto de
Presentar politica ante el Acta de 2019.
. 01/04/2019 05/04/2019 aprobacion por el
CIGD para aprobacion
CIGD
Lista de
Somah;ar politca a la 08/04/2019 97/04/2019 asmtenqg,
comunidad del INS evaluacion
Tips e infografia
Publicar politica en la pagina 20/04/2019 30/04/2019 Publigagién en
del INS pagina

Se recomienda que la politica de Gestion Documental se implemente a través de la aplicacion
de los diferentes instrumentos de planeacion y gestién archivistica especialmente el Programa
de Gestion Documental.

HALLAZGO 2: Normalizar el uso de las TRD

OBJETIVO: Concientizar a la comunidad del INS sobre el uso de la TRD’s 2010 y 2016, segun corresponda

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: La entidad presuntamente incumple el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, al no contar con TRD
actualizadas convalidadas conforme a los cambios que se han generado en la estructura organica de la entidad.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OClI

proceso o actividad
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OBJETIVO: Concientizar a la comunidad del INS sobre el uso de la TRD’s 2010 y 2016, segun corresponda

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: La entidad presuntamente incumple el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, al no contar con TRD
actualizadas convalidadas conforme a los cambios que se han generado en la estructura organica de la entidad.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OClI
Para el periodo de seguimiento 29 de noviembre
de 2019 al 28 de mayo de 2020, se describe la
gestion realizada:
- Se observa oficio AGN con Radicado No. 2-2020-
03747 del 19 de mayo de 2020, con asunto:
"citacién sustentacion de TRD ante el Comité
Evaluador _de Documentos", el cual fue
programado para el 28 de mayo de 2020 a las 9:30
a.m. Evidencia que da cuenta que el INS actualizé
y realizd las correccionmes solicitadas por el AGN

Tarea M1 - Actualizar las TRD para aprobacion por parte del Comité Evaluador de

de acuerdo con lo dispuesto Soportes de documentos.

en el art. 14 del acuerdo 004 28/02/2019 2511012020 actividades - La Coordinadora de Gestion Documental del INS

de 2013 (30%) via correo electronico  informa: "Tablas de
retencién aprobadas el 29 de mayo de 2020",.
Igualmente, mediante correo electrénico del 24 de
junio de 2020 se adjunta evidencia de oficio del
AGN con radicado 2-2020-04461 del 8 de junio de
2020 con asunto: "Resumen sustentacion TRD -
Comite Evaluador de Documentos". y se informa
que se esta a la espera del Certificado de
convalidacion para hacer entrega de toda la
documentacion.

Tarea M2 - Hacer entrega de

las TRD para convalidacién

por el ente rector-AGN, de Documento . -

) N 02/04/2019 21/05/2019 radicado con las | Tarea cumplida y reportada en seguimiento No. 1.
acuerdo a los lineamientos
o TRD

exigidos en el art. 10 del

acuerdo 004 de 2013 (10%)

Tarea M3 Realizar Infografias, tips

campafias de sensibilizacion 01/05/2019 30/05/2019 listado de Tarea cumplida y reportada en seguimiento No. 2.

sobre el uso y de las TRD asistencia

(10%)

Tarea M4 - Estandarizar el Expedientes —
Contando con la convalidacién de las TRD por

uso de las TRD para conformados de A

transferencias document?ales 01/05/2019 30/05/2019 acuerdo con las parte del AGN, se darainicio a esta tarea.

primarias (20%) TRD

proceso o actividad
evaluada
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OBJETIVO: Concientizar a la comunidad del INS sobre el uso de la TRD’s 2010 y 2016, segun corresponda

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: La entidad presuntamente incumple el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, al no contar con TRD
actualizadas convalidadas conforme a los cambios que se han generado en la estructura organica de la entidad.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OClI
Tarea M6- Hacer seguimiento di Zilg?ado
del diligenciamiento del FUID sobr% archivos | T iid tad imiento No. 2
sobre archivos de gestion y | 04/06/2019 |  29/06/2019 4o estion area cumplida y reportada en seguimiento No. 2.
transferencias primarias 9 Y
(15%) transferencias
° primarias

Tarea M7 - Verificar en cada Acta de No se observa descripcién ni evidencia de avance
dependencia Si existe Lo de la tarea.
documentacion para eliminar ellmlqamon, Se recomienda remitir evidencia sustancial que

. . 01/02/2019 30/11/2020 oficio de R
cumpliendo con los tiempos entreqa FUID soporte adecuadamenta la ejecucion de la tarea de
de retencion en las TRD diliggné:ia do acuerdo con el producto esperado.
(15%)

Se recomienda que las tareas 3, 6 y 7 sean incluidas en los diferentes planes y programas
institucionales (PGD, PINAR, POA, PAAC, PIC, programas de Induccion y reinduccién) de
acuerdo con el objetivo de cada plan, para garantizar su continuidad en el tiempo y generar en
los funcionarios una cultura de Gestion Documental que permita su correcta aplicacion en los

procesos del INS.

Se solicita allegar a la Oficina de control interno, copia de la remision de las evidencias
requeridas por el ente de control segun oficio No. 2-2020-02690 del 14 de abril de 2020 el AGN.

- Tablas de Retencion Documental (TRD), y Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), firmadas

por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del &rea gestiébn documental de la entidad.

Acta de aprobacion de las TRD por el Comité interno de archivo o Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

Comunicacién que conste la radicacion de las TRD ante la instancia competente para su
convalidacion, dentro de los 30 dias habiles siguientes a su aprobacion.

Concepto de evaluacion por la instancia asesora archivistica competente para su convalidacion.
Certificado de convalidacién por la instancia asesora archivistica

Enlace de publicacion en pagina web de las TRD y CCD, con los respectivos soportes.
(convalidados)
Certificado de inscripcion o actualizacion del instrumento archivistico en el Registro Unico de Series
Documentales.

Las TRD deben sefialar aquellos documentos o series documentales relativas a derechos humanos
o derecho internacional humanitario, segin el Acuerdo 4 de 2015 del AGN.

proceso o actividad
evaluada
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HALLAZGO 3: Fortalecimiento de la Unidad de Correspondencia

OBJETIVO: Dar cumplimiento al articulo 13 del Acuerdo 060 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la administracién de las

comunicaciones oficiales en las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen funciones publicas"

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: Conforme a los requisitos de una ventanilla tnica de correspondencia establecido en el Acuerdo
060 de 2001, presuntamente incumple el articulo 13 respecto al control de comunicaciones oficiales por correo electrénico, ya que no
todas las comunicaciones recibidas por las cuentas institucionales son controladas desde la ventanilla tnica, al no asignérsele un

numero consecutivo a todas que permita su trazabilidad.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OCI

Tarea M1 - Socializar a los

funcionarios los tiempos de

respuesta de las | 01/02/2019 30/03/2019 Infografia Tarea cumplida y reportada en seguimiento No. 1.

comunicaciones  recibidas

(35%)

Tarea M2 - Realizar acciones

que permitan la apropiacion Soportes de

por los funcionarios, como | 01/04/2019 30/07/2019 actividades Tarea cumplida y reportada en seguimiento No. 2.

Unico uno canal para

remision de peticiones (35%)
La Coordinadora de Gestion Documental, informa
que se realizd socializaciones del uso de los
correos institucionales a través de infografias
publicadas en la pagina web, correos institucional
INS comunivaciones. (Canales de atencidn INS y
Metodologia sobre control de comunicaciones
oficiales).
Sin embargo, se observa que las tareas
programadas y ejecutadas no subsanan por

T - completo el hallazgo detectado, lo anterior

area M3 - Socializar el uso ' . : .

del corrreo correspondencia Infografias, teniendo en cuen?erl lo enynmadq por el Archivo

3 iraves del INS 01/12/2018 31/12/2018 Corteg General de la Namon mediante oficio l\'l|o. 2-2020-

COMUNICACIONES (30%) electrénico | 02690 del 14 de qt?rll de 202Q el AQN. Se espera
avance con relacién a la asignacion del numero
consecutivo de las comunicaciones oficiales
recibidas y envidas por los correos electrénicos
(contactenos@ins.gov.co,
correspondencia@ins.gov.co)"., actividad
necesaria para dar por superado el hallazgo.
Mediante correo electronico del 9/06/2020 la
Coordinadora de Gestion Documental informa que:
El 25 de marzo de 2020 se remite correo
electrénico a la Jefe de Tecnologias de la

proceso o actividad
evaluada
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OBJETIVO: Dar cumplimiento al articulo 13 del Acuerdo 060 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen funciones publicas"

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: Conforme a los requisitos de una ventanilla tnica de correspondencia establecido en el Acuerdo
060 de 2001, presuntamente incumple el articulo 13 respecto al control de comunicaciones oficiales por correo electrénico, ya que no
todas las comunicaciones recibidas por las cuentas institucionales son controladas desde la ventanilla Unica, al no asignarsele un
numero consecutivo a todas que permita su trazabilidad.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OCI

informacion TICS vy el 18 de mayo de 2020 se
remite memorando interno 3-2080-20-0102 dirigido
a TICS solicitando mecanismos para poder dar
cumplimiento Articulo Décimo Tercero Acuerdo
060 de 2001.

Teniendo en cuenta que el PMA de acuerdo con la fechas programadas finaliza en el mes de
otubre de 2020, se recomienda realizar seguimiento a la atencién de lo requerido a la Oficina
de TICS y dar cumplimiento a lo establecido en el ARTICULO DECIMO TERCERO del
Acuerdo 060 de 2001 que dice: "Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades
gue dispongan de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentaran su utilizaciéon y
asignaran responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso,
las unidades de correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento
de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las
firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1999 y demas normas
relacionadas."

HALLAZGO 4: Contar con el diagnostico integral que permita evidenciar el estado actual
de los archivos del INS

OBJETIVO: Dar cumplimiento al articulo al Acuerdo 06 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: Se concluye que la entidad, presuntamente incumple las disposiciones del Acuerdo 06 de 2014 al
no contar con un Sistema Integrado de Conservacion debidamente elaborado y aprobado por el representante legal, el cual debe
contener todos los planes y programas que garanticen los controles sistematicos y periodicos de las condiciones ambientales, de
infraestructura, de sequridad de la informacién, saneamiento, entre otros, con el fin de prevenir los deterioros y las situaciones de
riesgo que se puedan presentar.

DESCRIPCION DE TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OCI

Tarea M1 - Revisar diagndstico
e informes existentes y unificar | 01/06/2019 30/07/2019
documentacion (15%)

Informe Tarea cumplida y reportada en seguimiento
(Borrador) No. 2.

proceso o actividad
evaluada Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico INS - tercer seguimiento semestral
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OBJETIVO: Dar cumplimiento al articulo al Acuerdo 06 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: Se concluye que la entidad, presuntamente incumple las disposiciones del Acuerdo 06 de 2014 al
no contar con un Sistema Integrado de Conservacion debidamente elaborado y aprobado por el representante legal, el cual debe
contener todos los planes y programas que garanticen los controles sistematicos y periodicos de las condiciones ambientales, de
infraestructura, de sequridad de la informacién, saneamiento, entre otros, con el fin de prevenir los deterioros y las situaciones de

riesgo que se puedan presentar.

DESCRIPCION DE TAREAS

INICIO

FINALIZACION

PRODUCTOS

OBSERVACION OCI

Tarea M2 - Elaborar
diagndstico  teniendo  como
base los lineamientos
establecidos en el Capitulo |
del Acuerdo 06 de 2014 (35%)

01/08/2019

16/09/2019

Diagnostico SIC

Tarea cumplida y reportada en seguimiento
No. 2.

Tarea M3 - Elaborar planes y
programas conforme al articulo
4,5y 6 del Acuerdo 06 de 2014
(35%)

01/10/2019

01/11/2020

Documento
técnico con los
planes y
programas del
SIC

Para el periodo de seguimiento 29 de
noviembre de 2019 al 28 de mayo de 2020,
se describe la gestion realizada:

Planes:

- Plan de Conservacion Documental: aplica a
documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o anélogos.

- Plan de Preservacion Digital a largo plazo:
aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo.

Programas

- Capacitacion y sensibilizacion

- Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

- Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desratizacién y desinsectacion

- Monitoreo y control de condiciones
ambientales

- Almacenamiento y re-almacenamiento

- Prevencién de emergencias y atencién de
desastres

En monitoreo realizado mediante correo La
Coordinadora de Gestién Documental, se
informa  que: "Actualmente se esta
construyendo el Plan de Conservacion"

Tarea M4 - Dar a conocer los
planes y programas que
integran el SIC (15%)

01/08/2019

16/09/2019

Diagnostico SIC

Dentro de la informacion remitida por la
Coordinadora de Gestion Documental, no se
observa descripcion ni evidencia de avance
de la tarea, la cual es secuencial a la tarea
M3.

proceso o actividad
evaluada
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Se solicita allegar a la Oficina de control interno, copia de la remision de las evidencias

requeridas por el ente de control segun oficio No. 2-2020-02690 del 14 de abril de 2020 el AGN:

e Diagnostico Integral de Archivos (requisito previo a la formulacién de los planes).

e Documento Sistema Integrado de Conservacién, en adelante SIC, que contenga el desarrollo de:
Plan de Conservacion Documental. Plan de Preservacion Digital.

e Concepto técnico de aprobacién del SIC por parte de la instancia asesora de la entidad.

e Acto administrativo de aprobacion del SIC, expedido por el representante legal.

¢ Formatos, planillas y demas instrumentos de seguimiento, y control para la implementacién del SIC,
conforme a los procedimientos de la entidad para hacer seguimiento al cumplimiento de las
actividades programadas.

HALLAZGO 5: Elaborar TVD

OBJETIVO: Contar con TVD acordes a la documentacion ubicada en el Fondo Documental Acumulado

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: A la fecha la entidad no cuenta con Tablas de Valoracién Documental TVD, herramienta
necesaria para la organizacion del fondo documental acumulado FDA. La entidad consecuente a lo anteriormente descrito y en
atencion al Acuerdo 02 de 2004, debe elaborar las TVD para la organizacién del fondo acumulado.

DESCRIPCION DE

TAREAS INICIO FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OCI

La Coordinadora de Gestién Documental, informa
que se culmin6 la etapa de clasificacion del
Fondo Documental Acumulado que did como
resultado la revision de la totalidad del Fondo
Acumulado de fechas de 1999 hacia atras
confomado por un total de 1809 cajas, se adjunta
correo electrénico y cuadro de fuentes primarias
(primarias y secundarias) y normatividad en

Tarea M1 Clasificar Fondo Informe y excel, cuadro seguimiento actividades.

Documental  Acumulado | 28/02/2019 31/05/2019 registro

(10%) fotografico Se recomienda verificar si en los archivos de

gestion existe documentacién que pertenezca al
Fondo Acumulado, es decir, vigencias 1999 y
anteriores y de ser asi, incluirlas en el ejercicio de
clasificacion, inventario, valoracién documental e
incorporacion en las TVD, independientemente
del deposito de archivo en que se encuentren o
deban permanecer. Lo anterior, para garantizar la
debida conservacién y disposicién final que se
determine para el Fondo Acumulado en las TVD.

Tarea M2 - Realizar La Coordinadora de Gestion Documental, informa

. , Informe, FUID .

inventario de la ’ que de las 1809 cajas del Fondo Acumulado, las
documentacion clasificada 28/02/2019 31/12/2019 fy reg|§]£ro cuales fueron inventariadas que corresponden a
(15%) otografico |y total de 13.511 carpetas, se adjunta correo

proceso o actividad
evaluada Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico INS - tercer seguimiento semestral
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OBJETIVO: Contar con TVD acordes a la documentacion ubicada en el Fondo Documental Acumulado

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: A /a fecha la entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental TVD, herramienta
necesaria para la organizacion del fondo documental acumulado FDA. La entidad consecuente a lo anteriormente descrito y en
atencion al Acuerdo 02 de 2004, debe elaborar las TVD para la organizacién del fondo acumulado.

DESCRIPCION DE
TAREAS

INICIO

FINALIZACION

PRODUCTOS

OBSERVACION OCI

electronico.

Se recomienda verificar si en los archivos de
gestidn existe documentacion que pertenezca al
Fondo Acumulado, es decir, vigencias 1999 y
anteriores y de ser asi, incluirlas en el ejercicio de
clasificacion, inventario, valoracion documental e
incorporacion en las TVD, independientemente
del deposito de archivo en que se encuentren o
deban permanecer. Lo anterior, para garantizar la
debida conservacion y disposicién final que se
determine para el Fondo Acumulado en las TVD.

Tarea M3 - Fase | realizar
valoracion documental -
Historiador (10%)

03/06/2019

31/07/2019

Informe

Tarea cumplida y reportada en seguimiento No.
2.

Tarea M4 - Revisar actos
administrativos para
evaluar estructura organica
con el historiador (10%)

01/02/2020

01/03/2020

Informe

La Coordinadora de Gestion Documental, informa
que se realizo la revision de la normatividad y los
actos administrativos de la estructura organica,
se adjunta cuadro fuentes, normatividad en excel.

Igualmente, remite monitoreo que enuncia para
este hallazgo lo siguiente: "En el mes de abril de
2020 se llevd a cabo la contratacion de la
profesional - historiadora- que adelanta el trabajo
de identificacién de codificacién de los
Inventarios documentales de las unidades
documentales, por periodo, unidad administrativa
y oficina productora. Tablas de Valoracion
Documental — TVD y Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD - los cuales estan siendo
valorados con los documentos en fisico que
reposan el archivo central. (se adjunta imagen
de correos donde se relacionan la informacién)".

Tarea M5 -
proceso de
documental

historiador (15%)

Realizar
valoracion
por el

01/02/2020

01/04/2020

Informe

La Coordinadora de Gestion Documental, informa
que se dio inici6 al proceso de valoracién
documental, se adjunta archivo excel "Formato
Tablas de Valoracion Documental' con 926
registros y listado para corroborar series.

Teniendo en cuenta que la valoracion es un
proceso técnico de analisis intelectual que tiene

proceso o actividad
evaluada
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OBJETIVO: Contar con TVD acordes a la documentacion ubicada en el Fondo Documental Acumulado

DESCRIPCION HALLAZGO AGN: A /a fecha la entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental TVD, herramienta
necesaria para la organizacion del fondo documental acumulado FDA. La entidad consecuente a lo anteriormente descrito y en
atencion al Acuerdo 02 de 2004, debe elaborar las TVD para la organizacién del fondo acumulado.

PESCRIFL o O INICIO | FINALIZACION | PRODUCTOS OBSERVACION OCI

como objeto identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos y de esta manera
establecer el tiempo de retencion y sefalar su
disposicion final y de acuerdo a la evidencia
aportada en donde se visualiza que el inventario
arrojo un total de 13.511 carpetas frente a la
evidencia suministrada de 926 registros esto
equivale a un avance del 1,02% del total del
porcentaje de la tarea que es del 15%.

Tarea M6 Elaborar Informe y En ejecucion

cuadro de clasificacion | 08/04/2020 31/05/2020 ccD )

Documental CCD (10%)

Tarea M7 Elaborar Propuesta T .

Tablas de Valoracion | 04/06/2020 |  31/08/2020 TVDe area o programada para este periodo.

Documental-TVD (15%) Informe

Tarea M8 Presentar

Tablas de Valoracién Acta d.e, Tarea no programada para este periodo

Documenta-TVD ante el 02/09/2020 13/09/2020 aprobacion '

| CIGD

CIGD (5%): pore

Tarea M9 Entregar

Tablas de  Valoracion Documento | . d te period

16/09/2020 | 25/10/2020 | radicadoen | '2'®@ M0 programada para este periodo.
Documenta-TVD al AGN
(10%) AGN

Se solicita allegar a la Oficina de control interno, copia de la remision de las evidencias
requeridas por el ente de control segun oficio No. 2-2020-02690 del 14 de abril de 2020 el AGN:

e Plan de Trabajo Archivistico para la intervencién del fondo acumulado.
e Inventarios documentales de las unidades documentales, por periodo, unidad administrativa y oficina

productora.

e Tablas de Valoracion Documental — TVD y Cuadros de Clasificacion Documental — CCD firmadas.
e Acta de aprobacién de las TVD por el Comité interno de archivo o Comité Institucional de Gestion y

Desempefio.

e Comunicacion que conste la radicaciéon de las TVD ante la instancia competente para su
convalidacion, dentro de los 30 dias habiles siguientes a su aprobacion.
e Concepto de evaluacién por la instancia asesora archivistica competente para su convalidacion.

proceso o actividad
evaluada
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< Evaluacion

Convenciones:

cuantitativa

Cumplimiento de la tarea
Cumplimiento parcial de la tarea
No cumplimiento de la tarea

Elaborar politica de
Gestion Documental

HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS
Revisar guia de Documento en
diligenciamiento sobre borrador para
Politicas de Gestion laboraci g PMA
Documental y PGD elaboracion de

llEstab.Iec?r Elaborar politica acorde a
Ineamientos lineamientos exigidos en el "
generales e Entrega de Politica al

indicaciones acorde
ala normatividad y
SUS procesos
archivisticos que
permitan conservar
y custodiar la
memoria del INS

articulo 2.8.2.5.6 del Decreto

1080 de 2015 "Componentes Despacho Secretaria

de la Politica de Gestion General
Documental”
Presentar politica ante el | Acta de aprobacion por
CIGD para aprobacion el CIGD
o " Lista de asistencia,
Socializar politica a la "
evaluacion

comunidad del INS N ]
Tips e infografia

Publicar politica en la pagina

del INS Publicacion en pagina

TOTAL HALLAZGO 1

AVANCE

PROGRAMADO

AVANCE
EJECUTADO

HALLAZGO

OBJETIVOS

DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS

AVANCE
PROGRAMADO

AVANCE
EJECUTADO

Normalizar el uso
de las TRD

Actualizar las TRD de
acuerdo con lo dispuesto en
el art. 14 del acuerdo 004 de
2013.

Soportes de
actividades

Concientizar a la
comunidad del INS
sobre el uso de la
TRD’s 2010y

Hacer entrega de las TRD
para convalidacién por el
ente rector-AGN, de acuerdo
a los lineamientos exigidos
en el art. 10 del acuerdo 004

Documento radicado
con las TRD

25

2016, segin | 4¢2013.
corresponda Realizar ~ campafias de .
sensibilizacidon sobre el uso Iisg(fj%g;ﬂ::i,sttlgrféia
y de las TRD.
Estandarizar el uso de las Expedientes
TRD para transferencias | conformados de
documentales primarias acuerdo con las TRD
proceso o actividad o o o o
evaluada Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico INS - tercer seguimiento semestral
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AVANCE AVANCE
HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS PROGRAMADO EJECUTADO
Hacer  seguimiento  del FUID d|||g§n0|ado
o e sobre archivos de
diligenciamiento del FUID "
X " gestiony
sobre archivos de gestion y transferencias
transferencias primarias L
primarias
Verificar en cada
dependencia  si  existe | Acta de eliminacién,
documentacion para eliminar | oficio de entrega, 15 -
cumpliendo con los tiempos | FUID diligenciado
de retencién en las TRD
TOTAL HALLAZGO 2 85 60
AVANCE AVANCE
HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS PROGRAMADO EJECUTADO
Dar cumplimiento o o
al articulo 13 del | Socializar a los funcionarios
Acuerdo 060 de | 10s tiempos de respuesta de Infografia
2001 "Por el cual | 1as comunicaciones recibidas
se establecen
Fortalecimiento de |  pautas para la - -
la Unidad de administracion de E:fnlqlﬁ; la a;;zg;scién qplﬁ
Correspondencia | las comunicaciones | |« funcionarios, como Gnico Sop_o.rtes de
oficiales en las - actividades
Entidades Publi uno canal para remisién de
oS Fubiicas peticiones
y las Privadas que —
cumplen funciones | Socializar el uso del correo Infografias, Correo
publicas" correspondencia a través del eIectr(fnico
INS COMUNICACIONES
TOTAL HALLAZGO 3
AVANCE AVANCE
HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS PROGRAMADO EJECUTADO
Dar cumplimiento | Revisar ~ diagndstico e
dClonta’r (;lon ?l tearal al articulo al informes existentes y unificar |  Informe (Borrador)
'agnostico Integral | acuerdo 06 de | documentacion.
que permita 2014 P, di S
evidenciar el ormedio | Ejaborar diagnéstico
estado actual de del cual se teniendo como base los
los archivos del desarrollan los | jineamientos establecidos en |  Diagndstico SIC
INS articulos 46, 47y | | Capitulo | del Acuerdo 06
48 del Titulo XI de 2014
proceso o actividad o _ _ o o
evaluada Seguimiento Plan de Mejoramiento Archivistico INS - tercer seguimiento semestral
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AVANCE AVANCE
HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS PROGRAMADO EJECUTADO
"Conservacion de L
Documentos"” de Ja | Elaborar planes y programas | Documento técnico
Ley 594 de 2000" conforme al articulo 4,5y 6 | con los planes y 35 -
del Acuerdo 06 de 2014. programas del SIC
Dar a conocer los planes y
programas que integran el Diagnéstico SIC
SIC
TOTAL HALLAZGO 4
AVANCE AVANCE
HALLAZGO OBJETIVOS DESCRIPCION TAREAS PRODUCTOS PROGRAMADO | EJECUTADO
Clasificar Fondo Documental |  Informe y registro
Acumulado fotografico
Realizar inventario de la Informe, FUID y
documentacion clasificada registro fotografico
Fase | realizar valoracion Informe
documental - Historiador
Revisar actos
administrativos para evaluar
e Informe
estructura orgénica con el
Contar con TVD | istoriador
acordes a la Realizar ~ proceso  de
documentacion | valoracion documental por el Informe
Fondo Documental | Elaborar ~ cuadro  de
Acumulado clasificacion ~ Documental | Informe y CCD
CCD
Elaborar Tablas de| PropuestaTVDe
Valoracién Documental-TVD Informe
Presentar ~ Tablas de Acta de aprobacion
Valoraciéon Documental-TVD or eI%IGD 5 -
ante el CIGD P
Entregar Tablas de Documento radicado
Valoracion Documenta-TVD 10 -
en AGN
al AGN
TOTAL HALLAZGO 5 70 46.02

Comparativo grafico tareas programadas frente a las ejecutadas, corte 28 de mayo de

2020.

proceso o actividad
evaluada
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Avance PMA INS - Mayo 28 de 2020

16
Bl orar Ty D — 7 (
Contar con el diagndstico integral que
permita evidenciar el estado actual de los... d 65

Fortalecimiento de la Unidade de

100
Correspondencia I 100
Normalizar el uso de las TRD _60 a5

Elaborar politica de Gestion Documental N 100

0] 20 40 60 80 100 120

AVANCE EJECUTADO m AVANCE PROGRAMADO

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Como resultado del seguimiento realizado por la Oficina de Control Interno, el Plan de
Mejoramiento Archivistico, corte al 28 de mayo de 2020 se observa un avance acumulado del
71.20%.

En cuanto al estado del cumplimiento por actividades se observa que de las veintisiete (27)
tareas definidas en cada uno de los cinco (5) hallazgos identificados, diecisiete (17) cumplidas
en su totalidad, dos (2) se encuentran en estado de avance, tres (3) no fueron ejecutados de
acuerdo con lo programado y cinco (5) no han iniciado su ejecucion.

Se recomienda tomar las acciones necesarias con el fin de dar cumplimiento efectivo al ciento
por ciento de las actividades planeadas, lo anterior teniendo en cuenta la fecha de finalizacion
del plan de mejoramiento archivistico, es el 25 de octubre de 2020.

Se recomienda la atencién de lo requerido por el AGN a través de la comunicacion del 14 de
abril del 2020, con radicado No. 2-2020-0269.

Se observa que el hallazgo relacionado con normalizar el uso de las TRD, cuenta con tareas
que deben ser ejecutadas de manera permanente como parte de la gestion documental
institucional (sensibilizacion sobre el uso de la TRD, seguimiento al diligenciamiento del FUID y
eliminacion documental).

Se recomienda que las tareas 3, 6 y 7 sean incluidas en los diferentes planes y programas
institucionales (PGD, PINAR, POA, PAAC, PIC, programas de Induccion y reinduccién) de
acuerdo con el objetivo de cada plan, para garantizar su continuidad en el tiempo y generar en
los funcionarios una cultura de Gestiébn Documental que permita su correcta aplicacion en los
procesos del INS.
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Se observa que para el hallazgo relacionado con el fortaleciemiento de la unidad de
correspondencia, el AGN mediante oficio No. 2-2020-02690 del 14 de abril de 2020 el AGN
enuncia que: "Se espera avance con relacién a la asignacion del nimero consecutivo de las
comunicaciones  oficiales recibidas y envidas por los correos electronicos
(contactenos@ins.gov.co, correspondencia@ins.gov.co)" y aunque no se formularon tareas
especificas para este producto esperado, el proceso requiri6 un desarrollo tecnoldgico para
cumplir con lo solicitado.

Se recomienda hacer seguimiento a la atencion de la solicitud realizada a la Oficina de TICS y
dar cumplimiento a lo establecido en el ARTICULO DECIMO TERCERO del Acuerdo 060 de
2001 que dice: "Comunicaciones oficiales por correo electronico: Las entidades que dispongan
de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentaran su utilizacion y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las
unidades de correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento de
las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

4. HALLAZGOS QUE REQUIEREN INTERVENCION

En el presente seguimiento no se identificaron hallazgos

5. ANEXOS

Anexo 1. Tercer seguimiento avances del PMA con corte al 28 de mayo de 2020.

Anexo 2. Oficio AGN con radicado No. 2-2020-03747 del 19 de mayo de 2020

Anexo 3. Oficio AGN con radicado 2-2020-04461 del 8 de junio de 2020

Anexo 4. Cuadro seguimiento actividades.

Anexo 5. Correo electronico que relaciona inventario del Fondo Acumulado de 1809 cajas para
un total de 13.511 carpetas.

Anexo 6. Cuadro fuentes, normatividad en excel.

Anexo 7. Archivo Excel "Formato Tablas de Valoracién Documental" con 926 registros

Anexo 8. Listado para corroborar series.

Elaboro: Luis Hernando Parra Revisd: Cielo Castilla Pallares Aprobo: Cielo Castilla Pallares

Fecha: junio 30-2020 Fecha: junio 30-2020 Fecha: junio 30-2020
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