INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA
URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

VISITA DE CONTROL INTERNO

F: 07.PO.CI

Version: 1.0.

Fecha: 17.06.16.

VISITA DE: SEGUIMIENTO X AUDITORIA ASESORIA ___ SOLICITUD INFORMACION

ASUNTO:
SEGUIMIENTO GESTION DOCUMENTAL

Dependencia, Fecha y Hora:
Control Interno, Bucaramanga, 8 al 15 noviembre de 2022

Dependencia que atienden la visita:
ARCHIVO

Funcionario(s) de Control Interno:

CARMEN ROSA VILLAMIL CARRENO - CPS Oficina de control interno
ANDREA MILENA BAUTISTA BARCENAS- CPS Oficina de control interno
OSCAR LEANDRO FLOREZ HERRERA- CPS Oficina de control interno

OBSERVACIONES DEL TEMA DE VISITA

SEGUIMIENTO AL ARCHIVO DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

. Objetivo: Realizar seguimiento al proceso de gestion documental del INVISBU con el fin de verificar la
implementacion de los instrumentos archivisticos.

. Metodologia: Siguiendo las recomendaciones expuestas en el FURAG 2021, se realiz6 visita por parte de la
oficina de control interno a la dependencia de archivo, buscando comprobar la implementacion de las mismas.

. Alcance: Evidenciar que el proceso de gestion documental del Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana del Municipio de Bucaramanga este dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente, asi
como a las sugerencias expuestas por el FURAG encaminadas a la implementacion de las politicas de gestion y
desempefio institucional.

. Normatividad: En Cumplimiento con la Ley General de Archivos 594 de 2000, en concordancia con el Decreto
2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015, Ley 1437 de 2011, Ley 1712 de 2014 y demas normas reglamentarias
vigentes.

Resolucion interna 507 de 2018/10/02 del Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana del Municipio
de Bucaramanga — INVISBU.

. Desarrollo: La oficina de control interno procedié a la verificacion de las evidencias fisicas y digitales obteniendo
el siguiente resultado:

v" Elarchivo cuenta con seis funcionarios conformados por cuatro contratistas y dos de carrera administrativa,
que permiten el cumplimiento del manejo del archivo.

v Se pudo observar que la pagina web institucional en la pestafia de gestion documental se cuenta con los
siguientes items:

Diagnostico Integral de Gestion Documental
Autodiagnostico MIPG

Plan de Mejoramiento

Politica de Gestion Documental

Programa de Gestién Documental

Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Tablas de Retencién Documental (TRD)
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Banco Terminolégico (BT)

indice de Informacion Reservada y Clasificada
Registro de Activos de Informacion

Tablas Control de Acceso (TCA)

Plan de Transferencias primarias documentales
Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Inventario Documental (ID)

Disposicion Final
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Gestion Documental
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El INVISBU cuenta con un area de archivo de 120 mts cuadrados, donde reposan todos los documentos
transferidos de la entidad; con niveles minimos de adecuacion y mantenimiento de las locaciones de archivo.

Se logro establecer que dentro del Plan Institucional de Capacitacion PIC, estan programadas diferentes
capacitaciones referentes al tema de gestion documental para los funcionarios de la entidad.

=  Copia de Plan de Accion Anual Talento Humana - 2022.xlsx
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v" Se pudo evidenciar que en la pagina web institucional se encuentra publicado el Plan Institucional de Archivo
PINAR.

v Se logro constatar que los cuadros de clasificacion documental CDD reflejan la estructura organizacional de
la entidad.

v" Se comprobo que la ultima actualizacion de las Tablas de Retencion Documental fue realizada el 29 de
octubre de 2018.

Gestion Documental

Bl Dusamestico ntegraton Gustion Detumunist
B rciccignostico Mo

n Pran ce Mojoramicnts

B3 Foiin de Gestioo Documantal

B Frograms de Gestén Documentai

B Faninstitucionat o drchives BINARE

KB cuatro 3 Clasiscicion Documantal €00
B 8anco Tumictogico @7
Indice du lnformacicn Severvada y Ciasifcads
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v" Se confirmo que a la fecha existen lineamientos para la organizacion del archivo de gestion y transferencias
documentales primarias, asi como el sistema integrado de conservacion con codigo G.01.PO.GD version 0.4
de fecha 9/12/2019.
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Se verifico la realizacion de capacitaciones y la sensibilizacién en el tema de conservacion documental
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las condiciones ambientales.

v" Se constato que a la fecha se realizo el correspondiente control y monitoreo con equipos de medicion de
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Se observo que durante la vigencia 2022 se realizaron actividades relacionadas con la prevencion de
emergencia y atencion a desastres en los sistemas de archivo y soporte fisico de la entidad.
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v" Se evidencio que en el PIGA se desarrollaron acciones frente al manejo de residuos generados en los
procesos de gestion documental articulados a las politicas de gestion ambiental de la entidad.
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v" El proceso de gestion documental del Instituto cuenta con Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Codige: G.01.PO.GD
SISTEMA INTEGRADO DE Version 0.4
CONSERVACION Fecha 0120
Pagina 8 de 38

» Preservacion digital. £ el conjunio de principios, poiiticas, estrategias y accionss especificas que
senen come fin asegurar I3 estabiidac fisica y tecroldgica de los dains, la permanencia y of acceso
de 'a informacién de los documentos digitales y proteger e contenida nfelectal de los mismos porel
flempa que se considen? necesano.

»  Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares apiicedos a les documentos durante

su gestin para garanbizas su i0n en e tiempo, indep:
registo ¢ simacenamiento. La preservacién a fargo piazo apica af documento lect:onico de archivo

con su medio coraspondients en cuaiquier etapa de su Ciio vita!

de sumedio y forma de

*  Rodenticida. £5 un plaguicida que se utiiza para matar, eiminar, conrolar, pravent, repeler o atenar
3 presencia o acadn de ios roedores.

6. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC|

£ Sslema Integrado de Conservacén {SIC) debe ser desarolade por les entidedes del Eslade en
concordancia con i Ley 594 def 2000. Ley Ceneral de Archvos, en &l litudo X1 *Conservacion de documentos”,
Ia cua’ estipuia que es requisito indspensabls ia smplementacdn Sel ssiema en todas ias fases del cido vital
de ios documantos, para garantizat la 50y 2 deia el Inshtuto de Vivienda
de interés Sodial y Reforma Urbana del Muricipio de Bucaramanga -INVISBU-
£l Sistema Infegrado de Conservacién, antendido como el conjunto de planes. estrategias, procesas y
de conservacidn y preservastn digia!, beo el conoaplo "archivo lotal, acode con
fapolitica de gestén y demss SiSiemas ol bjetiva asegurar ¢! adecusdo
mantenmierio de cuziquier Spo ds informacidn, ndependents dal medio ¢ fecnologia con fa cual se haya
elaborado. conservande atributos tales como unidad, integidad. autenteidad, inafferadiicad, orignabdad,
fabildac y accesidiidad, desde el momenio de su produccidn o recepcidn, durante su gestion, hasts su
disposicdn dnal, es decr, en cusicuier etapa def aclo vital,
o \iandodas S
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V' La oficina de control interno puedo determinar que dentro del presupuesto de la entidad se cuenta con un
rubro para el desarrollo de los instrumentos archivisticos, para la adecuada gestion documental y para
atender los requerimientos de custodia.:

232 ¢

zigel . s

rizosmr o o M S

2.1.2.01.0L.003 $

2.1.201.01.003.03 $ X
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o Magunaiia e NTCMTONCA Y S Ltes Y Sus sieTas ¥ 263.000.000

2.3.2.01.01.003.03.02 oo $

Yiz20s  |ADQUISICIONESDIFERENTESDE [ gs203700

2.1.2.02.01 S Y 08 - : $ 20.884.000

2.1,2.02.01.003 m%?’“ it 20,884,000

120802 0 3 $ 953.858.700
Servicios ce sbjaniantc; ser/ies de Ungtro 5o COMAS ¥

7.1.2.02.02.008 bebidas; senvicios de transparte; ¥ services oe dstrbwcdo s 95.400.000

{ 22 electredad, 536 ¥ 002

f

2.1.2.00.02.007 hwm’;""" o b~ nd $ 231.975.200

[2.1.2.02.02.008 S 456.484.500

2.1.2.02.02.008 Servicos para b ComuNidad, Socaes ¥ persaaies s 170.000.000

T

v" El Instituto cuenta con un proceso de digitalizacion de documentos para fortalecer el trabajo de gestion
documental.

Nota: Es importante mencionar que este seguimiento realizado al proceso de gestion documental se hizo en

base a las recomendaciones dadas por el FURAG, resultado de la evolucion institucional correspondiente a
la vigencia 2021.

Definir en ia planta de personal de la entidad (c documente que contempla
2 Gestibn Documentat los empleos de la enticad) los perfiles de ios empleos teniends en cuenta ja
misién, los planes, programas y proyectas.

Tener en cuenta en ia planta de persanal de la entidad (o documentc gue

3 Gestién Documental contempla jos emplecs de 1a entidad) los niveles jerdrquicos ajustadas a la
estructura organizacional para una faci asi der
Elaborar planes para la 6 de los icios, sedes
4 Gestién Documental y espacios fisicos como parte de ia geshon de los bienes y servicios de

apoyo de la entidac

5 Gestién Documental Incluir en la Planeacién Estratégica de In entidad, las actividades de gestién

6 Gestibn Documentat Publicar en el sttic web de la entidad, el Plan insttucional de Archives -
PINAR.

7 Gestién Documental Ascegurar que e Cuadro de Clasificacién Documental - CCD de la entidad,

refieje fa estructura organizacional vigente de fa entidad.

2 Tramitar el procesc de convalidacion de ias Tabias de Retencion Documental
1 E
8 Gestién Documenta e 1a ont £
9 Gestién Documentatl |impiementar ias Tablas de Retencion Documental de la entidad

6. OBSERVACIONES:

++ La oficina de control interno sugiere tener en cuenta las recomendaciones aplicables al instituto y que a la
fecha no se han desarrollado con el objetivo de seguir fortaleciendo el trabajo del proceso de gestion

documental.
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% Se recomienda realizar la gestion correspondiente para la actualizacion de los cuadros de clasificacion
documental CCD.

<+ Se reitera la importancia de realizar las gestiones administrativas convenientes para lograr un espacio mas
amplio y acorde para el archivo central del Instituto, teniendo en cuenta que en este se consolida toda la
informacion de la entidad.

% Se encomienda agilizar el proceso de actualizacion de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD, toda vez que su Ultima actualizacion se realizo el 29 de octubre de 2018.

NOMBRES FIRMAS

CARMEN ROSA VILLAMIL CARRENO
Contratista -Oficina De Control Interno
7 7

Contratista-Oficina De Control Interno

ANDREA MILENA BAUTISTA BARCENAS

OSCAR LEANDRO FLOREZ HERRERA
Contratista- Oficina De Control Interno

CLAUDIA JULIANA ROA ARDILA
Subdirectora Administrativa y Financiera

N\
Vo Bo JORGE VARGAS ARCINIEGAS

Jefe de Control Interno- INVISBU }/a, .
7/ -
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