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COMUNICACION INTERNA

PARA: ELIZABETH BLANDON BERMUDEZ
Directora General
HANS RONALD NINO GARCIA

Subdirector Abastecimiento y Servicios Generales

COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO

DE: JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

ASUNTO: Informe de seguimiento al Plan Institucional de Archivos- PINAR 2023

Respetados lideres:

En cumplimiento del rol de evaluacion y seguimiento de la Oficina de Control Interno, y de acuerdo con lo
programado en el Plan anual de Auditorias vigencia 2023, se efectud seguimiento al Plan de Accién contenido
en el Plan Institucional de Archivos- PINAR vigente, lo anterior, teniendo en cuenta que el Icfes no ha recibido
visita del Archivo General de la Nacién - AGN y que no cuenta con Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA). A

continuacién, damos a conocer los resultados del seguimiento realizado.

Objetivo

Efectuar el seguimiento que establece el Decreto 106 de 2015 del Archivo General de la Nacién.
Articulo 18, paragrafo 2: “La Oficina de Control Interno debera realizar sequimiento y reportar
trimestralmente al Archivo General de la Nacion los avances del cumplimiento del Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA)’; teniendo en cuenta que a la fecha no se ha recibido visita del
AGN y tampoco se han suscrito PMA, se efectuara seguimiento al PINAR de la vigencia 2023, con el

fin de evaluar su implementacion.
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Alcance
e Realizar la revision de la estructura y cumplimiento de las acciones programadas en el PINAR y
Su seguimiento.
e Realizar la revision del Plan de conservacion y Documental y su respectivo seguimiento.

e Revision del Plan de Preservacion Digital con corte a 30 de noviembre 2023.

Normatividad
o Decreto 106 de 2015 del Archivo General de la Nacidn, articulo 18, paragrafo 2.
e Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.5.9.
e Ley 594 de 2000.
o Normatividad aplicable sobre gestién documental establecida por el Archivo General de la
Nacion-AGN.

Metodologia
Durante el desarrollo de la evaluacion se utilizaron los siguientes mecanismos para obtencion y
andlisis de informacién:
o Reuvision del Plan Institucional de Archivos PINAR -2023 y sus soportes de ejecucion.
e Revision del Plan de conservacidn y Documental y sus soportes de ejecucion.
e Revision del Plan de Preservacion Digital y sus soportes de ejecucion.
e Revision de procesos y procedimientos e instructivos archivisticos de la gestion documental.
o Verificacion de la informacion suministrada por las dependencias que participan en las

actividades del Plan.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) publicado en el link de transparencia y acceso de la
informacién de 2023, fue aprobado mediante acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
el 30 de agosto de 2021, numeral 3, el PINAR vigencias 2021-2025.
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El plan para ejecutar en la vigencia 2023 contiene la estructura recomendada por el Archivo General

de la Nacién, al contener los items de Introduccidn, Contexto Estratégico de la entidad, Vision
estratégica, Objetivos, Mapa de ruta y Herramienta de seguimiento.
Se observa que dentro los objetivos especificos que hacen parte del PINAR del ICFES se

establecieron los siguientes:

o Disefiar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, considerando el
Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, respaldando
el acceso indefinido a la documentacion e informacion, la toma de decisiones y la memoria
institucional.

e Adquirir e implementar del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos —
SGDEA, basado en el Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta
el articulo 2.8.2.5.9., Capitulo VII del Decreto 1080 de 2015, las guias de MINTIC, AGN y todas
aquellas normas que lo pudieran complementar.

e Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, organizacion
(clasificacion, ordenacion y descripcion), custodia, transferencias, y conservacion de los
documentos electronicos de archivo.

e Actualizar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por
el Archivo General de la Nacion: Mapas de Procesos, flujos documentales y descripcion de las
funciones administrativas.

e Disefiar y ejecutar los planes de transferencias documentales (primarias y secundarias), una
vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental,
en las Tablas de Valoracién Documental y en los cronogramas de transferencias, con el fin de
cumplir con las condiciones de conservacion y evitar la acumulacion de expedientes en las
unidades administrativas.

e Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del acervo
documental de la entidad, los edificios y locales destinados para el resguardo de los archivos

del Instituto, incidiendo en la conservacion y preservacion de la documentacion a largo plazo y,
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por ende, asegurando la proteccion del patrimonio documental de la Nacion, en cumplimiento

del acuerdo 008 de 2014.

e Instruir a funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion documental,

brindando los elementos necesarios que favorezcan el cumplimiento de los parametros
archivisticos establecidos en la normatividad vigente.

e Disefiar e integrar el procedimiento para la “Valoracion Documental” en el Sistema de Gestion
de la Calidad bajo la metodologia establecida en las TRD y las TVD.

e Actualizar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por
el Archivo General de la Nacion: Tablas de Retencion Documental - TRD.

e Elaborar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el

Archivo General de la Nacioén: Tablas de Valoracién Documental - TVD.

A continuacién, El plan Institucional de Archivos (PINAR) detallado por proyecto, actividades y

vigencias programadas asi:

Tabla 1. Seguimiento PINAR 2023
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.. 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | Total
NO.| Proyectos PINAR Actividades 53% | 16% | 1% | 10% | 10% | 100%
Normalizacion y
1 modernizacion  de la|Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos electronicos
gestion documental en el|de Archivo SGDEA
Icfes. (SGDEA) . _ _ .
Cump.hr”con los procedimientos de cIasﬂicamoq, ordenacion y 10% | 30% | 30% 100%
descripcion documental: para los documentos pendientes por
Cumplir con la normativa archivisica frente la actualizacion de los
siguientes instrumentos archivisticos:
ReahzaT las tr'aps'ferenmas documentales en cumplimiento de la 20% | 20% | 20% 60%
Implementacién de  los normativa archivisica
procesos, Coniarl con el espgao .ﬁls!co y suficiente para Ial oo'n’servamon, 20% | 20% | 20% 60%
- custodia, y para la disposicion final producto de la aplicacion de las
2. |procedimentos “|Realizar capacitaciones a los funcionarios de la Entidad sobre el
instrumentos archivisticos h L, 20% | 20% | 20% 60%
del ion d al proceso de Gestion Documental
€ 18 geston documentl. e o rmyfar procedimientos para la aplicacion de la disposicion final de 100%
los documentos, la eliminacion y la valoracion documental ’
Se requiere actualizar y convalidar las Tablas de Retencion 20% | 20%
Documental
Formular las Tablas de Valoracion Documental debidamente
convalidadas por el Archivo General de la Nacion
'Er)r: STno’ nt: prc;bamon del Elaborar el Sisttma Integrado de Conservacién - SIC con las
3 I’Sé)t:;: Iﬁ't‘; " dee medidas de control de cada una de las fases del ciclo vital de los| 15% | 25% | 20% 60%
l o 9 documentos.
Conservacion - SIC
Total avance Pinar por vigencia 55% | 15% - 81%

Fuente: Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

Por otra parte, las actividades programadas para desarrollar en la vigencia 2023, se encuentras

ejecutadas, como se detalla a continuacion:

Tabla 2. Actividades programadas y ejecutadas PINAR 2023
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PROYECTO / ACTIVIDADES OBSERVACIONES EJECUTADO

» S| 1.1. Realizar la parametrizacién del SGDEA, de acuerdo a las necesidades del Icfes Sl NO
= § 1.1.1 |Consulta informacién Orfeo desde Mercurio Actividades ejecutadas al 100% X
5 Ig 1.1.2 |Integracién firma Digital Actividades ejecutadas al 100% X
a% 'g 1.1.3 |Integraciones con diferentes aplicativos segun requerimiento Actividades ejecutadas al 100% X
E "'_v‘, 1.1.4 |Desarrollos segun requerimientos de las dependencias Actividades ejecutadas al 100% X
‘% ‘g 1.1.5 |Capacitaciones funcionales Actividades ejecutadas al 100% X
E E| 1.1.6 |Reporte y estadisticas de servicio y satisfaccion Actividades ejecutadas al 100% X
E‘ é 1.1.7 |Seguimiento a mesa de servicio (Soporte Mercurio) Actividades ejecutadas al 100% X
2 8| 1.1.8 [Normalizar procesos o lineamientos concernientes a la gestion de documentos y Actividades ejecutadas al 100% X
‘g__ ;§ 1.1.9 |Crear expedientes Contractuales en Mercurio Actividades ejecutadas al 100% X
=2 § 1.1.10 |Evacuar pagos de Mercurio para incluir en los ex pedientes contractuales Actividades ejecutadas al 100% X
1.1.11 |Mantener las licencias actualizadas y vigentes para el uso del SGDEA. Actividades ejecutadas al 100% X
1.2 Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, ordenacién y descripcion documental, con la
socializacién de los mismos al interior de la entidad.
1.2.1 |Elaborar el plan de intervencién Subdireccién Financiera y Contable Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.2 |Aprobar el plan de intervencion Subdireccion Financiera y Contable Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.3 |Ejecucion y Seguimiento al plan de intervencion Subdireccion Financiera y Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.4 |Elaborar el plan de intervencion Serie Contratos vigencias 2018 -2020 Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.5 |Aprobar el plan de intervencion Serie Confratos vigencias 2018 -2020 Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.6 |Ejecucion y Seguimiento al plan de intervencion Serie Contratos vigencias 2018 - | Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.7 |Elaborar y aprobar Plan de trabajo para la verificacion, levantamiento de inventario, | Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.8 |Ejecutar y realizar seguimiento al Plan de trabajo para los docuementos de apoyo Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.9 |Elaborar y ejecutar plan de intervencion de las 158 cajas aimacenadas en el Actividades ejecutadas al 100% X
1.2.10 | Elaborar plan de digitalizacién de contratos 2013 -2017 Actividades ejecutadas al 100% X

1.3 Implementar, socializar y ejecutar el plan de accién para transferir las series documentales organizadas de acuerdo con la
aplicacién de las TRD.

1.3.1 |Elaborar el plan y cronograma de transferencias documentales primarias Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.2 |Aprobar el plan y cronograma de transferencias documentales primarias Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.3 |Socializar el plan y cronograma de transferencias documentales primarias Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.4 |Implementar el Procedimiento de fransferencias documentales segin plan Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.5 |Recepcion y punteo de unidades documentales a transferir. Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.6 |Suscribir las actas de fransferencias. Actividades ejecutadas al 100% X
1.3.7 |Elaborar y socializar el informe final del plan de transferencias primarias Actividades ejecutadas al 100% X
1.4 Instruir a los funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion documental, brindando los elementos
1.4.1 | Elaborar material para las capacitaciones y transferencia de conocimiento sobre Actividades ejecutadas al 100% X
1.4.2 |Disefar el plan especifico de capacitacion en gestion documental y armonizarlo con | Actividades ejecutadas al 100% X
1.4.3 |Desarrollar las actividades de formacion de acuerdo con el plan especifico de Actividades ejecutadas al 100% X
1.4.4 |Promover la formacién en archivistica para el personal encargado de la gestion Actividades ejecutadas al 100% X

1.5 Actualizar publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y recomendados por el Archivo General de la
accion: Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Implementacion de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos de la gestion documental.

1.5.1 |Proceso de ajuste, convalidacion e implementacion TRD | Actividades ejecutadas al 100% [ X |
1.6 Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del acervo documental de la entidad
1.6.1 |Identificar las necesidades de infraestructura, condiciones de almacenamiento y Actividades ejecutadas al 100% X
1.6.2 | Definir el modelo para la administracion de archivos centralizados del Icfes. Actividades ejecutadas al 100% X
1.6.3 |Elaborar el plan de accién y generar el estudio de mercado para la adquisicion del | Actividades ejecutadas al 100% X

1. 8 Establecer, socializar e implementar, los procedimientos de creacion, ordenacion y descripcion documental, con la
socializacién de los mismos al interior de la entidad
1.8.1 JImplementacion del SIC | | RS

SIC

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

Tabla 3. Porcentaje de cumplimiento actividades PINAR y evidencias con corte a 30 de noviembre.
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Porcentaje de cumplimiento Actividad
Y%vigencia2023 | %deAvance | %de Avance % de Avance % de Avance | Avance total de
1.1. Realizar la parametrizacion del SGDEA, de acuerdo a las necesidades del Icfes 10% fertrimestre | 2do trimestre | 3ertrimestre | dto trimestre la Actividad Observaciones Evidencias
10% 3,5% 23% 23% 1,63%
é 11,1 |Consutta informacion Orfeo desde Mercurio 05% 0,50% Acividad ejecutada al 100% en el primer frimestre R
H
E N y idad ejeculada al 100% en el primer Fimesve por parie del| PR
112 |{Inke frma Digal 05% 0,50 . . 5
3 Integracion rma Digt % proveedor Servisofty Gesion se realizd el requerimieni para la ?ggr‘EEES;RE
E 113 {Integraciones con diferentes aplicaivos segun requerimiento 05% 0,13% 0,10% 0,28% Acividad ejecutada al 100% funcionamiento CRM, tercer rimestre TRMESTRE
€
S N . | o o ejeculada al cluracion electdnica, cerfiicaciones|
E 114 05% 0,13% 0,10% 028% cls (eroer Fineste) TRMESTRE
CUARTO
K] 1.1.5  |Capaciiaciones funcionales 5,0% 1,25% 1,26% 1,26% 1,250% Acividad ejecutada al 100% en el mes de noviembre TRMESTRE
g 0
E | 116 [Reporty esudsicas deservidoy sasiooén 05% 0.125% 0.125% 0.125% 0083% Se presen repork de octbre en f mes Gz novinbre, @ achidad
2 culina en dicembre con el repor ER\M Esgwg
] TART
@ 1147 [seguimien amesa de senvic (Sopore Mercurio) 05% 0125% 0125% 0125% 008% :“ve”'?“""* 1epor G novTere @ aciad ufmnaen dcerorecorlCHE
g Normalizar procesos o ineamienios concernientes a la geston de documenios y expedientes’ Acmiad ejeculada al 100% 1Lmeamenn dedocumento_electonico, | CUARTO
H 1 3 125% 125% 125Y )1 P
§ 118 | VERCURIO 05% 0,125% 0,125% 0,125% 0,125% . | 221412023, loualment, ;R\MES;RE
2 N B Las acividades se desarmﬂamn acorde al plan, se crean 856|CUART
1. [ Me i g 2 3 4
.E 1.19 | Crear expedientes Contacuales en Mercurio 05% 0,25% 025% 013% 0,09% expedienes con cor 2130 de novienbre pendiene crear los TRMESTRE
°© . . Se encuenta indexado los pagos al mes de sepfembre, las acividades|
= | 1110 |Ey Me racal 125% 0.125% . i
£ 0 |Evacuar pagos de Mercurio para incluir en los expedientes confractuales 05% 0125% b cuininan en digembre con los pagos al mes de novimebre EL 0.25% so |TRESTRE
=4 . Acividad ejecutada al 100% en el sequndo Fimeste con el nuevo[SECUT
3 | 111 |Manener es para el uso del SGDEA. 05% 025% 0.25% e TRMESTRE
1.2 Establecer, socializar mplenm\l_arI Ios_ procedimientos de creacion, ordenac_lbn y 2% 100% 25% 5% %
descripcion documental, con la de los mismos al interior de Ia entid: S
w
1.2.1 |Elaborar el plan de intervencion Subdireccion Financiera y Contable 1.0% 1.0% Acividad ejecutada al 100% primer frimestre. TRIESTRE
PRITER
1.2.2 |Aprobar el plan de infervencién Subdireccion Financiera y Contable 1.0% 1.0% Acividad ejecutada al 100% primer frimestre. TRIESTRE
TERCER
1.2.3  |Ejecucion y Seguimiento al plan de intervencion Subdireccion Financiera y Contable 50% 25% 25% Acividad ejecutada al 100% cuarb trimestre TRIESTRE
PRITER
1.2.4  |Elaborar el plan de intervencion Serie Contalos vigencias 2018 -2019 1.0% Acividad ejecutada al 100% primer frimestre. TRIESTRE
PRITER
125 |Aprobar el plan de infervencion Serie Contraios vigencias 2018 -2019 10% Acividad ejecutada al 100% primer rimestre. TRMESTRE
TERCER
126 |Ejecucion y Seguimiento al plan de inervencion Serie Confralos vigencias 2018 -2019 10,0% 25% 25% L Acividad ejecutada al 100% tercer rimestre TRMESTRE
127 Elaborar y aprobar Plan de tabajo para la verifcacion, levaniamienio de inventario, aplicacion 20% lad ejecuiada al primer rimestre ( se verfica con las visias| PRI/
" _|de TRD para documentos denominados de apoyo de la SAYSG ' de sequimientd TRMESTRE
5 128 Ejecutar y realizar I Plan de rabajo para los d de apoyo identicad 20% 10% 0% lad ejecuiada al en el mes de noviembre, el seguinient a| CUARTO
B | ldelaSAYSG ' ' § \:;3; indenuasdw\mll»? O%I‘l% ¢l mes(‘ie mnndv en e‘rrb de novi ;ﬂ“ ‘ EE\L;ETS;RE
) o nervencion de s 1 o 2 efcdada af 100% en f mes G novibr, e veria B
;: 129 |Elaborar y ejecutar plan las 158 Central 1.0% 05% 05% formacon de 158 cas en s insblaci 1R EngE
° . N Se elabora el proyech de digfalizacon en el mes de ‘oclubre| CUARTT
1210 {Elaborar plar\ d.e dlg\h!\zaaon de wntabs?ﬂ?i} 2017 ] ] 1.0% 1,0% O e e digilzacon TRMESTRE
1.3 mplementar, WCIahlill‘] ‘ejecutar el plan de accion para transferir las series documentales 2% " I ™ -
organizadas de acuerdo con la aplicacion de las TRD. S
1.3.1 | Elaborar el plan y cronograma de ransferencias documentales primarias 1.0% 1,0% Acividad ejecuiada al 100% en el primer trimeste. TRV»’( ESTRE
PRITER
1.3.2 |Aprobar el plan y cronograma de ransferencias documentales primarias 1.0% 1.0% Acividad ejecutada al 100% en el primer trimestre TRMESTRE
PRITER
133 |Socializar el plan y cronograma de ransferencias documentales primarias 1.0% 1.0% Acividad ejecutada al 100% en el primer trimeste TRMESTRE
@ | 134 |Implementr el Procedimienty de tanserencas documentiles segin plan 10% 05% 05% 16,70% ::‘: “f::;“‘h“ TRILSTn EL"‘“ EEC ”gfg‘:";b | e
135 |Recepcién y punieo de unidades documentales a ransferir. 10,0% 5% 5% Acividad ejecutada al 100% en el mes de noviembre TRIESTRE
N N Del blal de fas 21 visitas de seguimiento al plan realizadas se pudof
y 9
136 |Stoottir s acs d tanserencs S 1% 12 denticer e noodas s dependentia eniancocureniacin para__|TRINESTE
S - Elinorme se presenta en diciembre con el norme inal del proceso
§ 1.3.7  |Elaborar y socializar el informe final del plan de ransferencias primarias 30% qesion documental TRIESTRE
H T4 Tnstruir a los funcionarios y contratistas en los femas concernientes a la gestion
H ) ; 2 18% 60% 9%
5 | documental, brindando los elementos necesarios que favorezcan el cumplimiento de los S—
N laborar material para las capaciaciones y ransferencia de conocimiento sobre fodos los B N M
é 144 'S"“s & \‘a (‘ze si6n duisgarr?nb\ conmplandol x . T » v nnrm‘anpv‘ idad 1,0% 1,0% Acividad ejecutada al 100% prier rimeste ;;}:’: EEWE
isefiar el plan especéco de capaciacion en gesion documently armonizarlo con el Plan o A U
142 g\ sﬁmm‘r‘\a\ ge Cap?d G’ha"“":jy 2" i i Ta\endeurmnu‘. - 1,0% 1,0% Acividad ejecutada al 100% prier rimeste TWﬁSgE
esarrollar las acividades Ge brmacion de acuerdo con el plan especico de capaciacony - -
143 vansrenci de conocinient en gesion dooumertl 120% 3% 9% | Acividad ejecutada al 100% segundo trimestre ;;r: E;TRE
Promover la brmacn en archivica p Gl — w—— m
"4 | enige,po o gl bt oo o b ot % 1 chited ceasada al 10% pierfiest TRuESTRE
1.5 Actualizar publicar e implementar los i
por el Archivo General de la accion: Tablas de Retencion Documenul TRD e % % 3 T R o
e logrd realizar la convalidacion de fas TRD y el 3 de agosb se obtuvo
. l 1 7,0% ) o
181 P.raceso de e, f)unva Macene vrpbrrenhc\u.n TR _ _ g 25 % B2 el cerficado 677 del Registro Unico de Series y Subseries por parte del | TRIMESTRE
1.6 Garantizar a corto, mediano y largo plazo el espacio requerido para la custodia del acervo 10% 0% 50% 1%
documental de la entidad
161 Identficar las necesidades de infaestructura, condiciones de almacenamiento y conservacion 25% 20% 05% Se elaboro el programa de archivos descentralizados documento que no| TERCER
" |delarchivo cental para la ercerizacion ! ' ! e ofciaizado por parte de la Ofina Asesora de Planeacion por igg‘c EESRTRE
) R Se elaboro el programs de archivos descentralizados ducunenn que nof
162 |Deinir el I hi ral | Ickes. I 2 2,5% X
8. efinir el modelo para la administracion de archivos centralizados del Ices. 5,0% 0% 5% 0,5% e e o TRIMESTRE
Elaborar el plan de accion y generar el esudio de mercado para la adquisicion del servicio de 25% 25% El plan hace parte del proceso confrackial de administracion y cusiodia| SEGUNDO
fercerizacion de la administacion de archivos del Insiuip. ! ) de archivo. d ejecutada al 100% TRIMESTRE
1.8 Est_ahlscer, socializar e Impllemenur, los Pmmdlmlztnlos de c.reac!ﬂn, ordenar.:IOn y 10% 25% 25% 25% I 5%
o descripcion documental, con de los mismos al interior de la entidad
@ CUARTO
° 181 |prlementaubn delSIC 10% 25% 25% 25% 16% 91% [Acividad ejecutada, fatan los reportes del mes de diciembre TRIMESTRE
TOTALES PLAN 100,00% 96,5%

fes aF

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

RESULTADOS
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1. ElPlan Institucional de Archivos - vigencia 2023 con corte a noviembre 30, se encuentra con un
avance del 81%, dando cumplimiento al plan de accion de la Subdireccion de Abastecimientos y
Servicios Generales, el cual presenta una meta del 80%.

2. Elaboracion o actualizacion, implementacion y mantenimiento de los instrumentos archivisticos:
o De acuerdo con la verificacion efectuada por la Oficina de Control Interno, se verifico la

publicacion del PINAR vigencia 2023 - Plan Institucional de Archivos del Icfes en el link de
transparencia y acceso a la informacion:
https://www.icfes.gov.co/documents/39286/21442274/13.+Plan+Institucional+de+Archivos+d
etla+Entidad.pdf/9012852d-4096-16fa-dd62-
7b8b664a21067?version=1.0&t=1674869025865.
Disefio y ejecucion de los procedimientos de gestion documental: Dentro del Sistema de
Gestion de Calidad, al cierre de la vigencia 2023, se evidencian los procedimientos que
hacen parte del SGDO y los cuales fijan los lineamientos en materia de gestion documental
del Icfes, asi:
Tabla 4. Relacion Procedimientos Gestion Documental
FECHA DE
CODIGO VIGENCIA NOMBRE PROCEDIMIENTO
GDO-PR005 9/08/2021 ANULACION DE RADICADOS
GDO-PR006 28/07/2022 |GESTION DE EXPEDIENES ELECTRONICOS DE ARCHIVO
GDO-PR0O07 9/08/2021 PRODUCCION DOCUMENTAL
GDO-PR008 9/08/2021 ORGANIZACION DOCUMENTAL
GDO-PR009 9/08/2021 GESTION Y TRAMITE
GDO-PR0O10 29/12/2021 |PRODUCCION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
GDO-PRO11 30/09/2021 |VALORACION DOCUMENTAL
GDO-PR012 30/09/2021 |ELIMINACION DOCUMENTAL CONFORME A LAS TRD
DISPOSICION DE RESIDUOS APROBECHABLES PROCEDENTES
GDO-PRO13 30/09/2021 DE LA ELIMINACION DE ARCHIVOS
GDO-PR0O14 11/11/2021 |CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
GDO-PR0O15 29/12/2021 |DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
GDO-PR016 26/04/2022 |GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Y EXTERN
Fuente: Elaboracion equipo auditor OCI
Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA:
Para la implementacion y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacién, en
cumplimiento de la normatividad vigente, se desarrollaron actividades y proyectos en el
marco de la planeacion hoja de ruta PINAR 2023, asi:
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Tabla 5. Las actividades y proyectos implementados en el marco de la planeacion hoja de
ruta PINAR

Realizar la parametrizacion del SGDEA, de acuerdo a las necesidades del Icfes

Consulta informacion Orfeo desde Mercurio

Integracion firma Digital

Integraciones con diferentes aplicativos segun requerimiento

Desarrollos segun requerimientos de las dependencias

Capacitaciones funcionales

SGDEA Reporte y estadisticas de servicio y satisfaccion

Seguimiento a mesa de servicio (Soporte Mercurio)

Normalizar procesos o lineamientos concernientes a la gestion de documentos
y expedientes electronicos en MERCURIO

Crear expedientes Contractuales en Mercurio

Evacuar pagos de Mercurio para incluir en los expedientes contractuales
Mantener las licencias actualizadas y vigentes para el uso del SGDEA.
Elaborar el plan de intervencién Subdireccion Financiera y Contable

Aprobar el plan de intervenciéon Subdireccién Financiera y Contable
Ejecucién y Seguimiento al plan de intervencién Subdireccién Financiera y
Contable

Elaborar el plan de intervencion Serie Contratos vigencias 2018 -2020
Aprobar el plan de intervencion Serie Contratos vigencias 2018 -2020
Ejecucion y Seguimiento al plan de intervencién Serie Contratos vigencias
2018 - 2020

Elaborar y aprobar Plan de trabajo para la verificacion, levantamiento de
inventario, aplicacion de T RD para documentos denominados de apoyo de la
SAYSG

Ejecutar y realizar seguimiento al Plan de trabajo para los docuemntos de
apoyo identificados de la SAYSG

Elaborar y ejecutar plan de intervencién de las 158 cajas almacenadas en el
Archivo Central

Elaborar plan de digitalizacion de contratos 2013 -2017

Ejecutar y realizar seguimiento al plan de digitalizacion de contratos 2013 -2017
SIC Implementaciéon del SIC

Disenar el plan de transferencias.

Coordinar las transferencias con las diferentes unidades administrativas.
Implementar el Procedimiento de transferencias documentales segun plan
Recepcion y punteo de unidades documentales a transferir.

Suscribir las actas de transferencias.

Elaborar material para las capacitaciones y transferencia de conocimiento
sobre todos los temas de la gestion documental, contemplando las
necesidades del Instituto y la normatividad archivistica vigente.

Disenar el plan especifico de capacitacion en gestion documental y
armonizarlo con el Plan Institucional de Capacitacion y Gestion del T alento
Humano.

Desarrollar las actividades de formacion de acuerdo con el plan especifico de
capacitacion y transferencia de conocimiento en gestiéon documental.
Promover la formacion en archivistica para el personal encargado de la gestion
documental de la Entidad, por medio del acceso a cursos dictados por el
Archivo General de la Nacion u otras instituciones.

Convalidacién Proceso de ajuste T RD

Identificar las necesidades de infraestructura, condiciones de almacenamiento
y conservacion del archivo central para la tercerizacion

Infraestructura Definir el modelo para la administracién de archivos centralizados del Icfes.
Elaborar el plan de accién ygenerar el estudio de mercado para la adquisicion
del servicio de tercerizacion de la administracion de archivos del Instituto.

Intervencion
Archivistica

Transferencias
Documentales

Capacitaciones,
socializaciones y
transferencia
de conocimiento

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

4. Normalizacion de las transferencias documentales: Al cierre de noviembre 2023 y de acuerdo
con lo reportado por la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales las transferencias
documentales se han efectuado al 100% en las dependencias del Icfes, asi:

Tabla 6. Seguimiento transferencias documentales
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Item Dependencia i Seguimiento Guiniliiity N?' No.Cajas | Total ML
6 [11]13]19 acumulado | Expedientes
1 |Direccion General No fiene produccio objeto de 0
Se reprograma a solicitud de la jefe de la Oficina Asesora Juridica para el 19
de juio, una vez realizada la verifcacion documental no cumple con los
2 |0fina Asesora Jurica re.quwsitos mimrms parala ref;epfidn y‘aprobacn’)n dela h'ansferencia 25 » 55
primaria, fiene errores de foliacion, hojas en blanco. Acorde a la prérroga .
dada se recepcionan 20 cajas el 19 de agosto en condicion de fransferencia 16.05%
primaria
3 |Oficina Asosora de Planeacion No fiene producci6 objeto de ! 0
4 |Oficina de Control Inferno 0
liem Dependencia BED Seguimieno e N‘?' No. Cajas [ Total ML
acumulado | Expedientes
8 [13]15
5 |Oficina Asesora de Gesfion de Proyectos de Invesigacion .\:::Z: e T Ao 0
6 |ofcina Asesora de Comuricaciones y Mercadeo Se realiza segumentn acorde al crograma no cuenta con documentacion 0
para transferir
7 |Secretaria General Se prorroga para el 14 de diciembre acorde a solictud de la dependencia 38.10% 0
8 |Unidad de Akncion al Cudadano Se prorroga para el 17 de noviembre acorde a solicitud de la dependencia. 651 106 %5
Se recepciona ransferencia el 10 de noviembre
Septiembre _ T
) - umplimiento 0. .
Item Dependencia Seguimiento No.Cajas | Total ML
G 12[17] 19 g acumulado | Expedientes !
bdireccion de Talento Humano Transferencia acorde al cronograma 369 58 14.5
10 [Subdireccion de imento y Servicios Generales Transferencia acorde al cr 1219 200 50
1 bclreccion Fiandera y Coriable No han \mqado el proceso de organizacion de la documentacion objeto de 5715% 0
fransferencia
12 |Direccion de Evaluacién Serevisala \@brmcwon dando prérroga para el 13 de octubre para realizar 0
la ransferencia
Item Dependencia 5 Olcl1|;bre m Seguimiento g N?' No.Cajas | Total ML
13 _|Subdireccion de Aplicacion de 396 23 5.75
14 | Subdireccion de Disefio de Se realiza la visita y se prorroga para el 9 de noviembre mediante acta de seq| 8 1 0.25
15 [Subdireccion de Estadisicas Se realizala vista y se prorroga para el 9 de noviembre mediante aca desegf ~ 80.96% 0
16 [Subdireccion de Andlisis y Divulgacion Visita acorde al cronograma 2 12 3
17 |Direccion de Evaluacion | Se recepciona la ia efeciva reprog para el 13 de octubre
Item Dependencia Novibribre Seguimiento AR N?' No.Cajas | Total ML
3[s1]14 acumulado | Expedientes
18 |Direccion de Produccién y Operaciones n::::;hir SO AT ETOToS e T e o
19 |Subdirecaén de Produccion de Instumentos Se realiza segumentn acorde al cronograma no cuenta con documentacion 0
para transferir
I R . " Se realiza sequimiento acorde al cronograma no cuenta con d
20 |Direccion de Técnologia e Informacion v ranseri 100.00% 0
2 ién de Desarralo de Ao Se realiza . acorde al grama no cuenta con 0
para transferir
22 |Subdireccion de Inormacion Serealza s acorde al cronograma o ouen oon 0
para fransferir
Total transferencias 2899 422 105.5

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

5. Conservacién de la informacion y documentacion a largo plazo: Dentro del seguimiento

efectuado se verific el estado del sistema de conservacion encontrando su implementacion

con 6 programas de conservacion preventiva ejecutadas al 100% para la vigencia 2023,

como se detalla a continuacion:

icfes+¢
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Tabla 7. Porcentaje de cumplimiento conservacion de la informacion

. " Porcentzje de cumplimiento Activided .

AAN FROGRAMA Pethidad len Opertivo e YoPctvidad | %Actividad | hde Avance| sedeAvance WdoAmoe| W de | TN
11,1 PROGRAMADECAPACITACIONY 1.1.1.1 | Deteccion denecesidades deacuerdo con el Plan Institucional de 10% Actividad ejecutadaal 100%
séﬁsauzpam 1.1.1.2 {Incluirlostemas de capacitacion en el cronogramageneral de 10% 10% Actividad ejecutadaal 100%

1.1.1.3 {Implementar el Cronogramade Capacitaciones 8,0% Actividad ejecutadaal 100%
1.12.1 |Baborarun Cronogramadeinspecciones alos espacios dearchivo 1,0% Actividad ejecutadaal 100%

3 1.12INSPECCIONYMANTENIMIENTO. | 1.1.2.2 | Beborar yejectar plan detrabajo pararealizarlas adecuaciones 50% Actividad ejecutadaal 100%

g DESISTEMASDEALMACENAVIENTOE | 1.1.2.3 |Blaborar un cronogramad imi p ivo: 20% 2,0% Actividad ejecutadaal 100%

5 INSTALACIONESFISICAS 1.1.24 |Realizar seguimiento al Cronogramade nspecciones, a plan detrabaio 20% Actividad eiecutadaal 100%

2 1.1.25 | Solicitaral contratistadecustodi | los cronogramasy 10,0% Actividad ejecutadaal 100%

8 1.1.3 PROGRAVADE SANEAMIENTO 1.1.3.1 |Solicitaral Contratistael cronogramad jentos ambientales y 20% Actividad ejecutadaal 100%

H AVBIENTAL: LIMPIEZA DESINFECCION, | 1.1.3.2 [Biaborar un cronogramadeactividades d i bientalpara| ~ 20% 1,0% Actividad ejecutadaal 100%

3 DESRATIZACIONYDESINSECTACION [ 1.1.3.3 | Implementarel Cronograma 17,0% Actividad ejecutadaal 100%

= 1.14MONITOREO YCONTROLDE 1.14.1 | Solicitar mensualmentelas evidencias delos monitoreosrealizadosen| — 20% 20,0% Actividad ejecutadaal 100%

- 1.1.5PROGRAMADEALMACENAMIENTO| 1.15.1 |Establecerlas necesic lesd iento paralos 200 10,0% Actividad ejecutadaal 100%
YRE-ALMACENAMEENTO 1.15.2 | Diwulgarlas funciones, especificacionestécnicas eimportanciade 0 10,0% Actividad ejecutadaal 100%
11,6 PREVENCIONDEEVERGENCIAS Y 1.16.1 |Solicitaral contratistael plan deemergencias yatencion dedesastres 30% Actividad ejecutadaal 100%
AﬁlClONDEDESAS’rFES 1162 |Realizar un simulacro deemergenciaaplicado al material documental. 10% 3,0% Actividad ejecutadaal 100%

1.16.3 |Realizar actividades deinspeccion reas ydepositos de 40% Actividad ejecutadaal 100%
100% %totdl de avance
Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
Dentro de las actividades realizadas para el cumplimiento del plan de conservacion se
encuentran dos inspecciones al archivo central con evidencias del registro de chequeo a las
instalaciones TDM1 Calle 80, el 25 de octubre de 2023, y visita a TDM7 Fontibon, el 30 de
octubre de 2023.
Dando continuidad al plan, se evidencia el mantenimiento al archivo de gestion en los 7
depositos de archivo ubicados en las instalaciones del Icfes con fechas, 19 de octubre y 15
de noviembre de 2023, y se cuenta con registro fotografico del mismo.
Por ultimo, para el monitoreo ambiental se cuenta con el informe técnico de monitoreo de
condiciones ambientales, realizado por la empresa EOS Conservacién y Gestion de
Documentos S.A.S, efectuado en octubre, donde se mencionan los resultados del monitoreo
de humedad relativa y temperatura de las instalaciones de archivo; asi como, el registro de
asistencia a capacitacion efectuada el 20 de octubre de 2023.
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6. Sistema de preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo: Se verifico el

estado del sistema de preservacion encontrando su implementacion con 4 programas de

preservacion ejecutadas al 100% para la vigencia 2023, como se detalla a continuacion:

Tabla 8. Porcentaje de cumplimiento preservacion de la informaciéon

Porcentaje de cumplimiento Actividad

PLAN PROGRAMA Actividad Plan Operativo Anual % Actvidad | % Actvidad | % de Avance | % de Avance | % de Avance |%Total de | Obsenvaciones
general | especifica | fertrimestre | 2do trimestre | 3ertrimestre | avance
) 1.2.1.1 | ldenticar la informacion a preservar de los acfvos de informacion 20,0% 10,0% Acividades ejecutadas al 100%
mé 1.2.1 ESTRATEGIA 1: DEFINICION Do Toma i0a G T T
OOz | DELAINFORMACIONA | 1212 |- 2 MOmAOKN &preservarprocucca ogiimén Genficar s igar oe 0% | 150% 75% 500% | Ackvidades eecuadas al 100%
335 PRESERVAR Su organzacon, corbrmacin ) meladebs :
z ﬁ g 1243 Eﬁ)lrercr:rc ;2 equipo inferdisciplinario ente SAYSG y la Direccion de Tecnologia de 150% 75% Achvidades eoutdas al 1005
T
o 122 ESTRATEGIA2: Socializar los formaios con caracterisicas longevas adopiados por el Icfes ala o " " . ) o
NORMALIZACION DE FORNATOS | ! |Comuniad desgnada W | G S00% | Achidades epciadasal 100
100% % total de avance

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
De acuerdo con la informacién suministrada por la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales, se cuenta con los datos de documentos con caracteristicas longevas a corte de

septiembre 2023, asi:

Imagen 1. Documentos longevos Icfes 2023

finformacién Piblica
coibuon icfes™
K& Uioa icfes
Los Documentos Longevos TRD V1

Series y Subseries

b

aCT =S =E

Fuente: Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

Se cuenta con evidencia de la capacitacion efectuada en septiembre 2023 acerca de la

caracterizacion de documentos longevos, efectuada bajo la plataforma TEAMS.
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7. Seguimiento a Oportunidades de Mejora de acuerdo con informe de seguimiento 2022:

Descripcion del hallazgo: Se recomienda ajustar y realizar seguimiento a las fechas de
vencimiento en la actividad denominada Implementacion y sequimiento al plan” del proyecto
“Intervencion Archivistica” asi como a sus subactividades asociadas.

PA220-160-01 - Cerrado: No se adopta la oportunidad de mejora teniendo en cuenta que dentro
del Plan operativo de accion se culminé la intervencion archivistica y las subactividades

asociadas dentro de los términos establecidos.

Descripcion del hallazgo: Se recomienda continuar con el sequimiento a la actividad propuesta
en el reto afio 2022 “Establecer planes de mejoramiento que permitan fortalecer los
conocimientos en gestion documental y uso del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
a los funcionarios y o contratistas”, en cuanto a las cinco areas propuestas, teniendo en cuenta
que a septiembre 30 de 2022 el avance era del 50%.

PA220-161-01 - Cerrado: Desarrollar capacitaciones presenciales para fortalecer los
conocimientos en gestion documental y uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

para todos los funcionarios.

Descripcion del hallazgo: Direccién de Produccién y Operaciones

Se recomienda a la Direccion continuar con la oportuna depuracion, organizacion y disposicion
final de la documentacion se encuentra almacenada en los pisos 2,3 y 4 de la sede antigua del
ICFES (edificio centro), teniendo en cuenta que la documentacion reposa en un espacio que no
cuenta con condiciones ambientales que permitan una adecuada salvaguarda de la misma.
PA220-158-01 - Ejecucion: Continuar con las transferencias de aquellos documentos que ya
cumplieron el tiempo establecido en el archivo de gestion y requieren conservacion en archivo
central. Fecha final: 22/12/2023.

PA220-158-02 - Finalizado: Realizar la solicitud de eliminacion para los documentos que han
cumplido los tiempos totales de conservacion conforme a los lineamientos de gestion

documental.
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Fecha Radicado: 2023-12-15 09:30:42.703
Descripcion del hallazgo: Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, Direccion de

Tecnologia e Informacion, Subdireccién de Desarrollo de Aplicaciones, Subdireccion de
Informacion y Direccion General

Se recomienda a éstas dependencias que presentan porcentaje de ejecucion del 0% y 5% en la
actividad de “Establecer planes de mejoramiento que permitan fortalecer los conocimientos en
gestion documental y uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos a los funcionarios
y/o contratistas” iniciar y avanzar en las actividades requeridas por la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales (Gestion Documental) en el Plan Institucional de Archivos
en la vigencia 2022, toda vez que su bajo cumplimiento afecta de manera directa el indicador de
avance del Plan.

PA220-159-01 - Finalizado: Dar cumplimiento al plan de transferencias 2023 que propone
gestion documental en las actividades que se involucre a la Direccion de Tecnologia e
Informacion.

PA220-159-02 - Finalizado: Dar cumplimiento al plan de transferencias 2023 que propone
gestion documental en las actividades que se involucre a la Subdireccion de Informacion.
PA220-159-03 - Finalizado: Dar cumplimiento al plan de transferencias 2023 que propone
gestion documental en las actividades que se involucre a la Subdireccion de Desarrollo de

Aplicaciones.

Descripcion del hallazgo: Direccion de Produccion y Operaciones — Subdireccién de
Abastecimiento y Servicios Generales

Se recomienda revisar el estado de las tulas plasticas, chalecos, cintas, cajas de guantes de
latex, rollos de bolsas de basura y cajas de tapabocas que se almacenan en el Edificio del
Centro y aprovecharlos en el desarrollo de las operaciones administrativas u operativas del
Instituto antes de que sufran algun tipo de deterioro.

PA220-158-03 - Cerrado: Realizar la transferencia de la custodia de las cintas, cajas de guantes
de latex y cajas de tapabocas que se almacenan en el Edificio del Centro a la Subdireccion de

Talento Humano.
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Fecha Radicado: 2023-12-15 09:30:42.703
PA220-158-04 - Pendiente por ejecutar: Revisar el estado de las tulas plasticas, chalecos y

rollos de bolsas de basura que se almacenan en el Edificio del Centro y definir su disposicion.
Fecha final: 22/12/2023.

8. Certificado de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental del Instituto Colombiano
para la Evaluacion de la Educacion — ICFES: Con fecha 3 de agosto de 2023, el Archivo General
de la Nacién, manifesto al Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES, la
radicacion en version definitiva de las Tablas de Retencién Documental con los soportes de

elaboracién y aprobacion mediante numero de radicado 1-2023-08074.

Asi mismo, el Archivo General de la Nacién, procedio a expedir el certificado de convalidacion
de las Tablas de Retenciéon Documental del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - ICFES.

Por ultimo, que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019,
expreso que las Tablas de Retencion Documental del Instituto Colombiano para la Evaluacion de
la Educacién - ICFES, reunian los requisitos de aprobacion y convalidacion y por tanto, se
realizo su inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente nimero:
TRD-667.

9. Relacion Contratos: El sistema de gestion documental del Icfes cuenta con 2 contratos con
personas juridicas y 5 con personas naturales para el desarrollo de las actividades propuestas y

ejecutadas en la vigencia evaluada, cuyos objetos se relaciona a continuacion:

Tabla 9. Relacién contratos Gestiéon Documental
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Fecha Radicado: 2023-12-15 09:30:42.703
NOMBRE FECHA DE FECHA
No. Contrato CLASE CONTRATISTA OBJETO INICIO FINALIZACION VR CONTRATO!
|CFES-396- Prestar el servicio de sisttma de gestion de documentos
2023 Prestacion de Servicios Servisoft S.A electronicos de archivo Mercurio — ECM — BPM para el Icfes, en 1/04/2023 27/04/2023 $285.177.143
un esquema de software como servicio SAAS (SOFTWARE AS A
|CFES-652 Prestar los servicios especializados en custodia y administracion
2023 Prestacion de Servicios Tandem SAS de los archivos para la conservacion y custodia de los archivos 1/06/2023 31/12/2023 $ 33.809.254
del Icfes
Prestacion de Servicios " . Prestar los servicios profesionales para la planeacion e
ICFES-473- | fesionales y de Apoyoala | M2 DeYanira | mentacion de los instumentos archivisticos y del Sisema de |  8/05/2023 3/05/2023 | $ 47.904.800
2023 N Sanchez Ulloa . . AR,
Gestion Gestion Documental de la entidad a cargo de la Subdireccion de
Prestacion de Servicios . " Realizar la organizacion, manejo, archivo, custodia y control de la
ICFES-549- Profesionales y de Apoyo a la Snelfier Karina informacion y documentos que conforman los expedientes de los 17/05/2023 31/12/2023 $ 18.421.760
2023 N Tapias Guzman . o
Gestion procesos contractuales y el archivo de la Subdireccion de
|CFES-646- Prestacion de Servicios Rosa Liliana Realizar la organizacion, manejo, archivo, custodia y control de la
Profesionales y de Apoyo a la informacion y documentos que conforman los expedientes de los 29/05/2023 31/12/2023 $ 17.434.880
2023 N Perdomo Cuaspud . L
Gestion procesos contractuales y el archivo de la Subdireccion de
Prestacion de Servicios . Prestar los servicios de apoyo a la gestién en la Subdireccion de
ICFES-657- Profesionales y de Apoyo a la Dario Momgnegro Abastecimiento y Servicios Generales del Icfes para adelantar 30/05/2023 31/12/2023 $ 30.919.532
2023 N Garcia . L " o
Gestion actividades de apropiacion del Sistema de Gestion Documental y
|CFES-659- Prgstamon de Servicios Leidy Paticia Apoyar las a(fﬁwda.des propias de la gestion t?|ocumemal
Profesionales y de Apoyo a la abarcando el ciclo vital de los documentos, los instrumentos 30/05/2023 31/12/2023 $ 21.690.800
2023 N Corredor Vargas e - . . . .
Gestion archivisticos, procedimientos e instructivos en las diferentes areas
TOTAL CONTRATOS $ 455.358.169

Fuente: Elaboracion equipo auditor OCI

Cordialmente,

ADRIANA BELLO CORTES
Jefe Oficina de Control Interno

Elabord: Claudia Huertas Villarraga
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