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OBJETIVOS

» Verificar la gestion documental que desarrolla la entidad frente al marco regulatorio
aplicable en desarrollo de la ley 594/00 y demas normatividad vigente.

o Verificar las actividades que desarrolla la entidad para garantizar la custodia,
conservacion y accesibilidad de la informacion que gestiona la entidad.

» Verificar la gestion que hace la entidad sobre la correspondencia tanto interna
como externa que se gestiona.

ALCANCE

. Confirmar la continuidad del sistema de gestion de la calidad en el Proceso de Gestién

Documental, mediante la verificacion del cumplimiento de los requisitos de ley, de norma y
establecida en la entidad, identificando el mejoramiento continuo aplicado en la gestion de
los procesos.

REFERENTE NORMATIVO DEL PROGRAMADA DE GESTION DOCUMENTAL

Constitucion Politica de Colombia

Constitucion Politica de Colombia Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
. nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo tiene derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de Entidades puUblicas y privadas

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la
de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de

comunicacion.
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Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES INVIOLABLE

Leyes y Decretos Reglamentarios

Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico:

Titulo IV: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos,
inhabilidades y conflicto de intereses del servidor publico.

Capitulo segundo - Deberes — Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar las sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debidamente y racionalmente, de conformidad con los fines a
gue han sido destinados.

Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razon de sus funciones.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
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Acuerdos Archivo General de la Nacion

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000" Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservaciéon de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley

& 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones"

Circular 004 de 2003 “Organizacion de las Historias Laborales”

METODOLOGIA

La Oficina de Control Interno tuvo como marco de referencia las normas de auditoria de
aceptacion general sobre las cuales orientd su trabajo hacia la obtenciéon de evidencia
vélida, suficiente y competente que permitic obtener bases razonables para verificar la
correcta ejecucion de las actividades asociadas al Subproceso, la efectividad de los
controles, el cumplimiento del marco regulatorio y de los lineamientos internos para el
desarrollo de las actividades y la generacion de los productos objeto del Subproceso.
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Para ello empled diferentes medios, como solicitud y recopilacién de informacion,
realizacion de entrevistas a los funcionarios de las diferentes dareas, validaciones y
verificaciones de la informacion recopilada y analisis integral de la informacion obtenida y
confrontacion de informacion, entre otras.

De acuerdo con los componentes establecidos en el alcance de este documento, las
actividades que se realizaron fueron las siguientes:

¢ Identificacion de la documentacion y registros soporte del Subproceso.

* Analisis de la aplicabilidad del marco legal, normativo y lineamientos de politica
relacionada con el desarrollo de las actividades.

e Aplicacion de encuestas y/o entrevistas

e Anadlisis de la interrelacion con otros Subprocesos o Procesos de la Entidad que
apoyan el Subproceso objetivo de esta evaluacion. (Archivos de Gestion)

e Analisis de la efectividad de los controles en relacion con la Administracion del
Riesgo.

. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La Auditoria Interna se constituye en una herramienta de retroalimentacion del Sistema de
Control Interno, que analiza las debilidades y fortalezas del control, asi como el desvié de
los avances de las metas y objetivos propuestos, cuyo proposito es hacer
recomendaciones imparciales de ajuste o mejoramiento de procesos a partir de evidencias
que sirvan de apoyo a los directivos en la toma de decisiones a fin que se obtengan los
resultados esperados.

La Auditoria Interna en el Subproceso de Gestion Documental se inicia con la reunion de
apertura y presentacion del Plan de la Auditoria previamente establecido por la Oficina de
Control Interno, aprobada en el Comité de MECI-CALIDAD el dia 24 de Enero de 2017 en
la cual se determina la metodologia a seguir para el buen desarrollo y entendimiento de la
misma.

DIAGNOSTICO

El consejo Municipal de Archivos mediante el acta No. 001 de febrero 09 de 2010 aprobé
las Tablas de Retencién Documental, posteriormente Metrolinea S.A. expide la Resolucion
No. 281 del 25 de febrero de 2010 por medio de la cual se adoptan e implementan las
tablas de retencién documental que a la fecha de este informe son aplicadas en el 100%
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en todas las dependencias; algunas de estas se encuentran en proceso de actualizacion.
Asi mismo, las tablas de retencion documental que se encuentran publicadas en la pagina
WEB son Unicamente las correspondientes a los duefios de los procesos (Directores de
dependencia), adicionalmente no coinciden con las aprobadas mediante la resolucion
antes mencionada.

El proceso de gestion documental ha presentado avances en cuanto a la organizacion de
documentos con la ayuda del SENA, quien ha facilitado personal para la realizacion de
estos trabajos; sin embargo, institucionalmente persisten situaciones de fondo como es el
espacio fisico para conservar el archivo central, todavia reposan en los archivos de gestion
la vigencia 2010 - 2015. Si bien es cierto que se han realizado capacitaciones para el
manejo y control adecuado de los archivos, se observa que en dependencias como
financiera y juridica, han realizado clasificaciones, depuracién, foliacion e inventarios
documentales, también se evidencia que la disposicion final de estos archivos no ha sido
posible por razones de espacio, asi mismo de acuerdo al volumen de produccion
documental y al nimero de oficinas productoras de los mismos se hace necesario realizar
acciones efectivas para cumplir con las normas sobre la conservacion y custodia.

Desde hace varios afios el poco espacio fisico del archivo central ha impedido cumplir el
. cronograma de trasferencias programado anualmente, permitiendo acumular la produccién

de documentos en las bases de origen, sin embargo, se observa que en el archivo central
se ocupa espacio fisico y mobiliario para almacenar el archivo de gestion de la Oficina
Asesora Juridica en seis (6) estantes los cuales contienen 144 cajas sin que se haya
recibido como transferencia documental, esto genera riesgos potenciales como pérdidas
importantes de memoria histdrica institucional.

Cabe resaltar que la responsabilidad sobre el espacio fisico para almacenar la produccion
de documentos no es del proceso de gestion documental, por lo tanto, hacemos un
llamado colectivo a todos los procesos que hacen parte de la toma de decisiones sobre |a
importancia de implementar las acciones tendientes a solucionar esta situacién con el fin
de evitar riesgos que hasta ahora han sido potenciales.

Dentro de las actividades de verificar de la caracterizacion del proceso de gestion
documental esta verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley general de archivo y
sus normas reglamentarias, esto con el objetivo de velar por la adecuada organizacion vy
disposicién de los documentos desde que se producen o se reciben hasta el momento en
que son eliminados o conservados en funcion de su valor testimonial o histérico como
. fuente para el conocimiento y satisfaccion del cliente interno y externo. Sin embargo, se
ha evidenciado que algunos procesos no estan cumpliendo adecuadamente con el sistema
de archivo y conservacion, los documentos no estan rotulados ni marcados conforme a las
tablas de retencion, ni se ha evaluado la efectividad de las capacitaciones recibidas por los
funcionarios designados para organizar la gestion documental en cada dependencia.
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En la entidad se implementd el software Neogestion con el fin de dar cumplimiento al
Sistema de Gestion de Calidad segln las directrices de la norma NTCGP100, al igual que el
Modelo Estandar de Control Interno MECI y la operacion de la ventanilla Unica.

El software de Neogestion esta disefiado para dar cumplimiento a la policita de eficiencia
administrativa y cero papel de la estrategia de gobierno en linea; fundamenta su
operacion en la total digitalizacion de la documentacion que ingresa y que emite la entidad
identificando cada uno de los folios con cédigo de barras para facilitar la transferencia al
archivo central de los documentos originales. Herramienta que puede ser aprovechada
para la digitalizacion y control del archivo central segln las actuales disposiciones legales
del archivo general de la nacion.

En la entidad no se ha aprovechado la totalidad de las funcionalidades del software debido
al desconocimiento, deficiente capacitacion y falta de directrices institucionales que
obliguen al personal a su utilizacion.
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HALLAZGOS

Los aspectos mas relevantes en esta auditoria se resumen asi:

1. CONDICIONES DE ESPACIO DESTINADO PARA EL ARCHIVO: No cumple
con las condiciones minimas de almacenamiento, medio ambiente, seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos
documentales. Incumpliendo el Acuerdo 049 de 2000, la Ley 594 de 2000 vy el
Procedimiento Gestién Documental (24-107.7.3.P0). Ver anexo 1 ANEXOS\ANEXOS
1.doc

1.1. Acuerdo 049 del 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo
7° de conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados a archivos".

1.1.1. Articulo 2°- Condiciones generales:
. La edificacién no cuenta con los siguientes aspectos:

Ubicacion

e Las caracteristicas del terreno presentan riesgos de humedad subterranea vy
problemas de inundacion.

e FEstd situado en zona de acceso publico como es el parqueadero vulnerable a
posibles peligros por atentados u objetivos de destruccion.

« No se cuenta con el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y
su natural incremento.

Capacidad de almacenamiento

e No se cuenta con la capacidad de almacenamiento considerando el crecimiento
documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencion y valoracion documental.

1.1.2 Articulo 3°: “Areas de depésito”.

. El almacenamiento de la documentacion, no se establece a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes
aspectos:”.

Estanteria:

e Se dispone de mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, pero no se
utilizan los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. No estan
anclados todos los estantes con sistemas de fijacion a piso.
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e El cerramiento superior es utilizado como lugar de almacenamiento de documentos y
otros materiales.

Distribucion de Estanterias:
= ¢ La estanteria esta recostada sobre los muros y no se dejé un espacio minimo de 20
cm., entre éstos y la estanteria.
e La estanteria no cuenta con un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topogréfica.

Mobiliario para documentos en otros formatos.

» Para la documentacién de imagen analoga como microfilmacion, cintas de video,
entre otros o digital como disquetes, C.D. principalmente, no se contempla sistemas
de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

1.1.3 Articulo 5: “Condiciones ambientales y técnicas”

» Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, no cumple con las
. condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion”.

Ventilacion.

¢ No efectlia renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por
hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas
que se quieren mantener y al espacio.

e La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes no permite una
adecuada ventilacion a través de ellos.

Iluminacién en depésitos.

o Los balastros estan en el interior de los depdsitos.

¢ No se tienen implementados sistemas de alarma contra incendio y robo.

« No se cuenta con sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencidn de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

. Mantenimiento.
» No se realiza la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental.
e Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y
para tal efecto no se emplean aspiradoras.

1.2. LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.”
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1.2.1 ARTICULO 13. “Instalaciones para los archivos”.

La administracion publica deberd garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de
construccion de edificios pUblicos, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo,
deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos.”

1.2.2 ARTICULO 16. “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las entidades publicas.

Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos
pUblicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de
su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.”

1.3 Procedimiento Gestion Documental (24-107.7.3.P0).
. 1.3.1 Numeral 10.3 Medidas de Conservacion:

s FEn la estanteria no se observa orden y la limpieza dentro de las instalaciones.

Se evidencian los documentos amontonados y estos requieren de una ligera
corriente de aire.

Se evidencia la exposicion directa a la luz artificial sobre la documentacion.

No se realizan limpieza general con aspiradora minimo cada (4) meses.

Se tiene el riesgo de filtraciones, goteras o humedades en los techos y paredes.

No se hace tienen evidencias de que cada media hora, el personal que esta en
contacto permanente con los documentos debe lavarse las manos, utilizando jabdn
para evitar enfermedades en la piel (eczema, prurito, hongos, psoriasis).

2. ROTULADO DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO: Revisadas las unidades de
almacenamiento en las diferentes areas (Direccion Financiera, Secretaria General,
Direccion de Infraestructura) y el archivo central se observd que las cajas y
carpetas no se identifican teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental.
Incumpliendo la Guia de Gestion Documental 24-107.4.3.G0, el Instructivo Uso

. Tablas de Retencion Documental 24-107.4.6.10. Ver anexo 2 ANEXOS\ANEXOS

2.doc

2.1. Guia de Gestion Documental 24-107.4.3.G0
2.1.1 Numeral 5.7.1 Identificacion de la carpeta

Se observé que no se marcan las carpetas de forma correcta, de acuerdo a las
tablas de retencion documental.
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2.1.2 Numeral 7.5.3 Rotulado de unidades de almacenamiento (cajas)

Se evidencio que las cajas de archivo no se identifican teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion Documental que traen pre-impresa el rotulo tamafio carta.

2.2 Instructivo Uso Tablas de Retencion Documental 24-107.4.6.10

2.2.1 Numeral 5.4.3 Identifique cada carpeta

Se evidencio que no se identifican cada una de las carpetas, con la siguiente
informacion: Cadigo y nombre de la Unidad Administrativa (Dependencia), Cddigo
y nombre de la Unidad productora (Oficina quien genera el documento), Cddigo y
nombre de la serie y Subserie.

2.2.2 Numeral 5.4.5 Marcar la carpeta

Se evidencio que no se diligencian todos los datos de la carpeta (Cddigo - Unidad
Administrativa, Cddigo — Oficina Productora, Cddigo - serie, codigo — subserie,
fechas desde y hasta, carpeta, folios).

2.2.3 Numeral 5.4.6 Marcar la caja

No se diligencian todos los datos de la caja (Unidad Administrativa, Cddigo -
Oficina Productora, Cddigo - serie, codigo — subserie, caja No., Cantidad de
carpetas ubicadas en la caja).

3. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Se observé que durante el periodo
2010-2015 no se han realizado las transferencias documentales por todas las areas
productoras de la entidad aplicando los tiempos estipulados en las Tablas de
Retencion Documental, aumentando el riesgo de pérdida de documentacion y de
informacion. Incumpliendo con el Art. 11 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacién, la Guia de Gestion Documental (24-107.4.3.G0) y el
Procedimiento de Gestion Documental 24-107.7.3.PO0.

3.1 Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de

. los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"

3.1.1 Articulo 11: Transferencias primarias y secundarias. Las
transferencias documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas
de retencién documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran
transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de
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retencion en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a
cabo por series o subseries documentales.

3.2. Guia de Gestion Documental (24-107.4.3.G0)
3.2.1 Numeral 5.7.5 Transferencias primarias

Se evidencio que una vez se cumplen los tiempos de retencion de los documentos
en el archivo de gestion, definidos para cada serie y subserie, en las Tablas de
Retencién Documental y con los items anteriores (preparacion del Inventario
Documental), no se prepara la transferencia primaria al Archivo Central del
Metrolinea S.A.

3.3. Procedimiento de Gestion Documental 24-107.7.3.P0.

3.3.1. Numeral 8. Transferencia al Archivo Central

No se presentaron registros de que los funcionarios de la entidad (directos y CPS)
deben dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Guia de Gestion
Documental, 24-107.4.3.G0. Una vez se cumplen los tiempos de retencién de los
documentos en el archivo de gestion, definidos en las Tablas de Retencion
Documental, 24-107.4.7.F0, y con los items anteriores, se prepara la transferencia
primaria al Archivo Central del Metrolinea S.A

4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: De acuerdo con las disposiciones
legales se debe elaborar, aprobar y publicar el Programa de Gestion Documental a
corto mediano y largo plazo, evidenciandose que a la fecha la entidad no lo tiene
formulado. Incumpliendo la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012 del
Archivo General de la Nacion, el Procedimiento de Gestion Documental 24-
107.7.3.P0 y la Ley 1712 de 2014.

4.1 LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.”

4.1.1 ARTICULO 21. Programas de gestion documental.

Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

4.2 DECRETO 2609 DE 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.”
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4.2.1 Articulo 10. Obligatoriedad del programa de gestion documental.
Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual.

4.2.2 Articulo 11. Aprobacion del programa de gestion documental.

El Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacion y seguimiento del PGD es re area de archivo de la Entidad en
coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

4.3 LEY 1712 DE 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional
y se dictan otras disposiciones

4.3.1 Articulo 15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6)
meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados
. deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los

procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa
debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia

4.4 Procedimiento de Gestion Documental 24-107.7.3.PO0.

4.3.1 ARTICULO 16. Funciones del Comité Interno de Archivo.
El Comité Interno de Archivo en las entidades territoriales tendra las siguientes

funciones:
10. Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

5. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL: Al solicitar registros de este documento a
la Sefiorita Leydi Johanna Ardila Suarez, apoyo a la gestion documental de la
. oficina Asesora Juridica manifestd que el control lo lleva en una hoja de excell, de
igual forma fue solicitado al P.E. de Recursos Humanos y Fisicos, al Asistente de

Planeacion, Asistente de Secretaria General, Asistente de la Direccion de
Infraestructura quienes manifestaron no llevan este formato. Se evidencio que los
funcionarios en sus archivos de gestion no diligencian el Formato Unico de
Inventario Documental (24.61.2.1.F3) de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases, lo que implica debilidad en la gestion de sus
riesgos y en la aplicacion de los principio de autocontrol, autogestién vy
autorregulacién. Incumpliendo con el Acuerdo 042 de 2002, el articulo 26 de la Ley
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594 de 2000 y con el Instructivo Organizacion y Foliacién del Archivo de Gestidn
(24-107.7.4.10)

5.1. Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

5.1.1. ARTICULO 26. Inventario documental. Los funcionarios de la entidad
no cumplen con el diligenciamiento del formato Unico Documental de los
documentos que producen en el ejercicio de sus funciones.

5.2 Acuerdo 042 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000".

5.2.1. Articulo 7°. Inventario documental. En la entidad se encuentra
implementado el Formato Unico de Inventario Documental pero sus funcionarios no
lo diligencian.

5.3. Instructivo Organizacion y Foliacion del Archivo de Gestion (24-
107.7.4.10).

5.3.1 Numeral 4.2.3. Describir

El Formato Unico de Inventario Documental: Detalla toda la documentacion
contenida en el archivo tanto de gestion como central e historico. El inventario
tiene como proposito describir las unidades documentales, tanto si se trata de un
expediente como de una agrupacion de documentos referidos al mismo asunto. Es
decir, identifica los expedientes que componen cada una de las series
documentales con el propdsito de acceder a los documentos mas relevantes para
una consulta especifica.

6. ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES: Se observd que el
archivo central no cuenta con un sistema de informacion integral que permita la
gestion, control y ubicacion topogréfica de los expedientes, es asi como varias
carpetas solicitadas en el desarrollo de la auditoria fueron ubicadas por
conocimiento y memoria de la P.U.I de Gestion Documental. Incumpliendo con el
art. 26 de la ley 594 de 2000 vy el Art. 9 del Acuerdo 002 de 2014

6.1. Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.
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6.1.1. ARTICULO 26. Inventario documental. Es obligaciéon de las entidades
de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

6.2. Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacioén, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

6.2.1. ARTICULO 9°. Descripcion del expediente. Las entidades publicas
deben emplear métodos y sistemas informaticos para la descripcion y ubicacion
fisica de los expedientes conservados en sus archivos, especificando su
localizacion, de acuerdo con las normas de descripcién establecidas por el Archivo
General de la Nacidn.

7. ARCHIVOS ELECTRONICOS: Realizadas las entrevistas a Oscar Alberto Caselles

P.E. de Recaudo y Control, Sandra Milena Gelves P.U.I. Centro de Control, Jose
Eduardo Rueda P.U.I Ingeniero de Sistemas, manifestaron que la documentacion
que cada uno produce la tienen almacenada en forma digital sin tener en cuenta
ningun parametro. Concluyendo que no se tienen lineamientos para el manejo de la
informacién producida, recibida o comunicada por medios electrénicos, que
permanece almacenada electrénicamente en razon a sus actividades o funciones en
los archivos de gestion. Incumpliendo con el Art. 17 del Acuerdo 002 de 2014.

7.1. Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"

7.1.2. ARTICULO 17°. Creacion y conformacion de expedientes
electrénicos de archivo. Las entidades publicas podran utilizar diferentes medios
electronicos y tecnologias de la informacion, para la creacién, conformacion y
gestion de sus expedientes, durante todo su ciclo de vida.

Los expedientes electrénicos de archivo deben crearse a partir de las series
documentales establecidas en los cuadros de clasificacion documental adoptados por
cada entidad, desde el primer momento en que se inicia un tramite o procedimiento
hasta la finalizacién del mismo.

PARAGRAFO. Los expedientes electrénicos de archivo se conformaran con la
totalidad de los documentos de archivo acumulados en desarrollo de un mismo
tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo de informacion y
formato, y deben agruparse formando series y subseries documentales.
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8.

Lo —

ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION: Al realizar la visita de inspeccién a
los archivos de gestion en los subprocesos PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos
Solicitudes y Felicitaciones), Compras y Contratacién, Profesional Especializado
Construccion e interventoria (Ing. Infraestructura). Se observo que los funcionarios
en sus archivos de gestion no tienen en cuenta los lineamientos dados para la
organizacion de los mismos evidenciandose: hojas enmendadas, el uso de grapas,
uso de resaltadores, no se folia en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del documento, diligenciamiento incorrecto de la
lista de chequeo en sus diferentes modalidades de contratacion, unidades de
conservacion sin marcar de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental.
Incumpliendo con el Acuerdo 42 de 2002, Instructivo Organizacion y Foliacion del
Archivo de Gestion (24-107.7.4.10) y la Guia De Gestion Documental 24-107.4.3.G0
Ver anexo 3. ANEXOS\ANEXOS 3.doc

8.1. Acuerdo 42 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000".

8.1.1. Articulo 3° Conformacion de los archivos de gestion vy
responsabilidad de los jefes de unidades administrativas: El respectivo Jefe
de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion
y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad senhalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico.

8.1.2. Articulo 49°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.
Se evidencio que no fueron implementados los criterios descritos para la adecuada
ordenacion de los archivos de gestion.

8.2. Instructivo Organizacién y Foliacion del Archivo de Gestion (24-
107.7.4.10)

8.2.1. Numeral 4.2.2.2 Foliacion

Se evidencio que no se cumple con el procedimiento descrito en este numeral e
cual contiene 20 items.

8.3. Guia De Gestion Documental 24-107.4.3.GO:

No se da cumplimiento a los siguientes numerales:
8.3.1. Numeral 5.4 Foliaciones de Documentos

8.3.2. Numeral 5.4.1 Recomendaciones para la foliacion.
8.3.3. Numeral 5.5. Ubicacion fisica de los folios
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8.3.4. Numeral 5.6 Retiro de elementos metalicos auxiliares de
agrupacion

8.3.5. Numeral 5.7 Gestion de Archivos: Archivar en carpeta, con rotulo pre
impreso, maximo 200 folios por carpeta

8.3.6. Numeral 5.7.1 Identificacion de la carpeta

8.3.7. Numeral 5.7.2 Almacenamiento de documentos en los archivos de
gestion

8.3.8. Numeral 5.7.2.1 Carpetas

8.3.9. Numeral 5.7.2.2 Archivadores / Estantes

8.3.10 Numeral 5.7.2.3 Otras Unidades de conservacion

8.3.11 Numeral 7.5.3 Rotulado de unidades de almacenamiento (cajas)
8.3.12 Numeral 5.7.4 Inventario Documental.

9 CONTROL DE DOCUMENTOS: Se evidencid que en los archivos de gestion no se
diligencia el formato Testigo de Afuera (24-110.0.2.F0). Incumpliendo con el
Instructivo Organizacion y Foliacion del Archivo de Gestion (24-107.7.4.10) y Guia

. para la Atencién de Consultas o Prestamos de Documentos (24-110.0.1.G0).

9.1. Guia para la Atencién de Consultas o Prestamos de Documentos (24-
110.0.1.G0)

9.1.1. Numeral 5. consulta o préstamo de documentos ubicados en los
archivos de gestion: Para la consulta o préstamo de documentos en los archivos
de gestidn, la persona encargada de dicho archivo debe diligenciar el formato
control préstamo de documentos 24-110.0.1.F1” por cada legajo o expediente
solicitado y diligenciar el formato “Testigo Afuera” 24- 110.0.2.F0, que dejara como
evidencia en el lugar de donde se retira el legajo o expediente. Se debe registrar el
ingreso en el Formato control préstamo de documentos 24-110.0.1.F1 cuando el
legajo es devuelto, se ubica en el lugar que le corresponde y se retira “Testigo
Afuera” 24-110.0.2.F0. En el archivo de gestion se evitara el retiro individual de
tipos documentales de los legajos, para su consulta o préstamo. Para el préstamo o
consulta de documentos en el archivo de gestion no se requiere el diligenciamiento
del formato “SOLICITUD DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL".

9.2. Instructivo Organizacién y Foliacion del Archivo de Gestion (24-
107.7.4.10)

9.1.2. Numeral 4.2.2.1.2 Serie Documental Compleja:

No extraiga documentos originales de los expedientes, realice fotocopias, tanto si
es para iniciar un nuevo expediente como para satisfacer peticion de terceros. Ante
la necesidad de realizarlo, deje una hoja testigo con los datos del documento, dia y
persona a la que se lo ha prestado.

Pagina 22 de 30



nmretrolnes
nos mueve INFORME DE AUDITORIA INTERNA 40.60.1.1.F0

Nit.830.507.387-3

10.

ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES: El equipo auditor solicito las
hojas de vida de los sefiores: Antonio José Granados e Ivan Andrés Vega Molina
manifestando el P.E. de Recursos Humanos y Fisicos que dichos documentos se
encuentran prestados a la Gerencia evidenciando que para esto no se lleva ningun
control. Revisadas las hojas de vida de los funcionarios Oviel Mendoza, Esther
Caicedo, Sandra Milena Gelves, se observd que los documentos que conforman las
historias laborales no cumplen con los criterios técnicos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, evidenciandose: diligenciamiento incorrecto de la hoja de
control, errores de foliacion, las unidades de conservacion no se encuentran
rotuladas de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental. Asi mismo fue
solicitado el Inventario Unico Documental manifestando el P.E. Recursos Humanos y
Fisicos que no lleva este control. Incumpliendo con la Ley 594 de 2000 y la Circular
004 de 2003. Ver Anexo 4. ANEXOS\ANEXOS 4.doc

10.1. Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

10.1.2. ARTICULO16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén
los archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacién
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

10.2. CIRCULAR No.004 DE 2003: “Organizacion de las Historias
Laborales”

No se evidencia el cumplimiento de las siguientes actividades:

Las entidades deberan establecer controles que garanticen la transparencia de la
administracion de las Historias Laborales y la responsabilidad de los funcionarios
que desarrollan actividades propias de la gestion del talento humano. Por lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000,
los Secretarios Generales o funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia pertenecientes a las entidades publicas, dentro del proceso de
organizacion de archivos, deberan verificar que:

e En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la
secuencia propia de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que se
establece entre el funcionario y la entidad.

e Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el
expediente, el primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y
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el dltimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar
contenido en varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen
de la misma, se recomienda que cada carpeta tenga como maximo 200
folios. La foliacién debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del
numero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2 Fls, 201-400,
etc.

o Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control que se
anexa de acuerdo con su instructivo, lo cual evitara la pérdida o ingreso
indebido de documentos.

e Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboren el
Inventario Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.

e Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de
acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones
medioambientales que garanticen la integridad conservacion fisica de los
documentos.

e Aprovechando el proceso de organizacion archivistica que vienen
adelantando las entidades en cumplimiento de las recomendaciones del
Archivo General de la Nacion y dada la importancia legal y el caracter
administrativo de los documentos que conforman las Historias Laborales,
las entidades deberan verificar la organizacion de las mismas, ajustando sus
manuales y reglamentos internos a las disposiciones anteriormente
descritas.

SITUACIONES DE RIESGO: Los extintores son aparatos mecanicos. Necesitan
cuidado y mantenimiento a intervalos periddicos para garantizar que estén listos
para operar adecuadamente y en forma segura. Se observo que en el archivo
central se tiene instalado un extintor como medida de prevencion de riesgos,
observandose en la etiqueta anexa que la fecha de vencimiento de la carga fue el
30 de julio de 2017, demostrando que no se tiene establecido un plan de controles
periddicos que garantice el funcionamiento correcto de los aparatos en caso de
incendio. Incumpliendo el Acuerdo 050 de 2000 y el Procedimiento de Gestidn
Documental (24-107.7.3.P0). Ver anexo 5 ANEXOS\ANEXOS 5.doc

11.1. Acuerdo 050 de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de

riesgo”.

11.1.1. Articulo 2°-Planificacion de preservacion.
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La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es una estrategia importante en
la planificacién general de la preservacion. Un plan programado acertadamente
permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el
peligro tanto para el personal, como para los acervos documentales vy la edificacidn,
evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria un siniestro.

Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y
proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de
recuperacion después del siniestro en la planificacion de la respuesta y la
recuperacion. Deberd incluir una capacitacion y entrenamiento periddico del personal
al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de valvulas de cierre de
tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de
alarma y de evacuacion.

PARAGRAFO. El plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los
programas adelantados en las entidades por los comités paritarios de salud
ocupacional en cumplimiento de lo establecido por la ley y debe contar con un
responsable o coordinador y un comité que apoyara todas las medidas de reaccion y
recuperacion.

11.2 Procedimiento de Gestion Documental (24-107.7.3.P0).

11.2.1 Numeral 10.3 Medidas de conservacion.
Utilizar extintores de biéxido de carbono.

12. VENTANILLA UNICA: En la entidad se tiene establecida la unidad de
correspondencia en la cual se formaliza de manera centralizada y regulada los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones con el objeto
de cumplir con las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica
del Estado, sin embargo se evidencio que en los expedientes contractuales Nos. 054
de 2016, 114 de 2015, 107 de 2015, 134 de 2007, algunas comunicaciones tanto
internas como externas no se ingresaron a Neogestion para su respectiva
radicacion. Evidenciandose que no se da cumplimiento al hacer de la caracterizacién
del proceso de gestion Documental en el cual se estipula “Controlar la
correspondencia recibida de partes externas y enviada formalmente por parte de la

. entidad”, de igual forma no se lleva control del diligenciamiento adecuado de los

formatos para el registro y control de la misma. Incumpliendo con el acuerdo 060

de 2001 y el Procedimiento para la Correspondencia Enviada y Recibida 24-

107.4.5.P0. Ver Anexo 6 ANEXOS\ANEXQOS 6.doc

12.1. Acuerdo 060 de 2001: “por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas”
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12.1.1."Articulo Primero: Establecer los lineamientos y procedimientos que
permitan a las unidades de correspondencia de las entidades pUblicas y las privadas
que cumplan funciones publicas, cumplir con los programas de gestion documental,
para la produccion, recepcién, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de
los documentos.

12.1.2. Articulo Tercero: Unidades de Correspondencia: Las entidades
deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevardn en los
archivos de gestion, centrales e historicos

12.1.3. Articulo Octavo: Control de comunicaciones oficiales: Las unidades
de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o
automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte de
los funcionarios competentes y dispondran de ser vicios de alerta para el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas para la
. respectiva radicacion en la unidad de correspondencia, la cual se encargara de dar
los lineamientos para el control y establecer los procedimientos adecuados para su
administracion.

12.1.4. Articulo Décimo Tercero: 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.

12.2 Procedimiento para la Correspondencia Enviada y Recibida 24-
107.4.5.P0

12.2.1 Numeral 4. Desarrollo de Actividades:

El Auxiliar de Ventanilla Unica debe recibir los fax y correos electronicos verificando
los datos del corresponsal y funcionarios a quien esta dirigido. Debe imprimir los
. correos electronicos, radicarlos diariamente y seleccionarlos segin la importancia
del asunto.

El Auxiliar de Ventanilla Unica debe Distribuir los documentos recibidos y formalizar
la entrega en el Formato de Comunicaciones Oficiales Recibidas, 24-26.3.1.F0, lo
cual evidencia la entrega del documento al funcionario.

12.2.2 Despacho de Correspondencia
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El Auxiliar de Ventanilla Unica debe verificar que la correspondencia generada por
Metrolinea S.A. y entregada en las ventanillas de correspondencia cumpla con las
normas de calidad establecidas para la elaboracion de documentos, segln
NeoGestion y El Manual de politicas, normas y procedimientos de archivo y
correspondencia. Los oficios para el envio de correspondencia se deben ingresar a
NeoGestion para su respectiva radicacidn.

El Auxiliar de Ventanilla Unica debe diligenciar las guias postales para el envio de la
correspondencia. El Auxiliar de Ventanilla Unica debe clasificar la correspondencia
segln el tipo de correo a utilizar en su despacho: mensajeria local, nacional o
internacional.

PUBLICACION DE INFORMACION EN EL SITIO WEB. De conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica, cualquier persona podria acceder a la informacién que deben publicar las
entidades en la pagina web. El equipo auditor procedid a revisar la pdgina Web de
la entidad evidenciando que no se da cumplimiento a la publicacién de la
informacién minima obligatoria referente a gestién documental como son las
Tablas de Retencion Documental (Aprobadas y de todos los subprocesos de la
entidad), Programa de Gestion Documental y el Inventario Unico Documental.
Incumpliendo la Ley 1712 de 2014 el Decreto 2609 de 2012.

13.1 LEY 1712 DE 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional
y se dictan otras disposiciones

13.1.1 Articulo 13. Registros de Activos de Informacién. Todo sujeto
obligado debera crear y mantener actualizado el Registro de Activos de
Informacion.

Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacién cumplan con los esténdares establecidos por el Ministerio Pdblico y
con aquellos dictados por el Archivo General de la Nacidn, en relacidn a la
constitucion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y los inventarios
documentales,

El articulo 13 prescribe la creacién y actualizacion del registro de activos de
informacidn del sujeto obligado, consistente en un listado que contenga toda la
informacion, registros publicados y el registro disponible para el pblico, mediante
el cual se asegura que la informacion publica sea clara, completa, oportuna, cierta
y actualizada, tal como lo exige el goce pleno del derecho a acceder a la
informacion publica

13.2 DECRETO 2609 DE 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se

37
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dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”

13.2.1 Articulo 12. Publicacion del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la
respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del
orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.
Paragrafo. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental
deberan tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012

EXPEDIENTES TRANSFERIDOS: Se observd que los expedientes trasferidos
desde los archivos de gestion y que se encuentran en custodia en el archivo central
son sometidos a proceso de depuracion y refoliacion. Incumpliendo con el Art. 14
del Acuerdo 002 de 2014.

14.1. ACUERDO 002 DE 2014: "Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"

14.1.1. ARTICULO 14°. De la intervenciéon de expedientes cerrados o
transferidos. Los expedientes cerrados o transferidos desde las oficinas o
entidades que los gestionaron, tanto a archivos institucionales como a otras
entidades, no podran someterse a ningln tipo de intervencion archivistica en su
ordenacién, que pueda conducir a decisiones contradictorias o erradas; igualmente,
se prohibe la foliacion o refoliacion asi como la eliminacién de documentos, la
unificacion de expedientes de procedencias diferentes o la separacion de
documentos.

PARAGRAFO. En el caso de expedientes cerrados o transferidos que no cuentan
con hoja de control, debido a que ésta se debe realizar en la etapa activa del
expediente y tiene como fin garantizar el control del expediente evitando
alteraciones que afecten su autenticidad, no estd permitida su elaboracién una vez
cerrado el expediente; el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el
Comité Interno de Archivo de cada entidad, segun el caso, debera adoptar otros
mecanismos para facilitar su consulta previo analisis de las implicaciones econémicas
de dicha decision.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con las actividades previstas en el Programa de Trabajo de la presente
vigencia, la Oficina de Control Interno evalud en forma independiente, con sujecién a las
normas generales de auditoria integral, el Sistema de Control Interno inherente a
Subproceso de Gestion Documental.

Los resultados de las pruebas practicadas y la evidencia obtenida de acuerdo con los
criterios definidos en la planeacién del trabajo se refieren sdlo a los registros y/o
documentos examinados, no se hacen extensibles como conclusion general del estado del
Subproceso de Gestion Documental sobre los aspectos evaluados, teniendo en cuenta que
la evaluacion es selectiva y la revision fue aleatoria.

El proceso de gestion documental ha realizado acciones dirigidas a la capacitacién de
funcionarios en la materia, sin embargo, el problema de fondo persiste hasta tanto se
adecue el espacio fisico para el archivo central, se observa ademéas un riesgo potencial de
. deterioro o perdida de los documentos que no han tenido transferencia y que se
encuentran en las oficinas productoras sin tratamiento adecuado.

Se debe fortalecer la plataforma tecnoldgica, con base en los principios de disponibilidad,
integridad y confiabilidad de la informacidn, para lo cual se debera contar con soluciones
informaticas que cumplan con las siguientes caracteristicas: elasticidad, flexibilidad,
robustez y tecnologias amigables con el medio ambiente. Lo anterior cumpliendo con los
lineamientos de la estrategia de gobierno en linea del Ministerio de Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones (decreto 2573 de 2014), principalmente con los
componentes de TIC para la gestion, seguridad y privacidad de la informacion. Asi mismo
se dara cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, a la Ley 1712 de 2014, igualmente a lo
estipulado por el Ministerio de las telecomunicaciones- MINTIC con el fin de garantizar la
transparencia de la informacion en el PGD contenidos,
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RECOMENDACIONES

» Es importante que se analicen los riesgos que se estan materializando debido a la
falta de espacio fisico, organizacion de archivos de gestién y mobiliario con el
objetivo de establecer acciones concretas para mitigarlos.

e Implementar los programas especificos que plantea la guia del Archivo General de
la Nacion para el Programa de Gestion Documental, de manera que su aplicabilidad
contribuya de manera eficaz a la funcién archivistica y documental.

¢ Implementar mecanismos de seguimiento fisico a las Tablas de Retencion
Documental con el fin de llevar a cabo la organizacién de los Archivos de Gestidn
de las diferentes areas de acuerdo con las series y subseries documentales
establecidas.

e Seria pertinente cumplir con requisitos legales y normativos en materia de
seguridad y salud ocupacional, con el fin de proveer altos niveles de bienestar a los
funcionarios de la entidad.

» Se requiere revisar y reformular los indicadores, para que sirvan como medicidn del
proceso y que suministren informacion que permita a la alta direccidn la toma de
decisiones en el mejoramiento del proceso.

» Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcidn, se sugiere cumplir con las recomendaciones del
Archivo General de la Nacidn, en relacién con las caracteristicas arquitectdnicas y
medioambientales, espacio, distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los
procesos del archivo y ubicacion de la estanteria de tal forma que garantice la
preservacion a largo plazo de la documentacién

Por Ultimo, realizar la elaboracién del plan de mejoramiento en el formato (Plan de
Mejoramiento Oficina de Control Interno 40-09.2.7.F0) acorde al resultado de la auditoria
en el término de 5 dias y dejar registros de las mismas a través de documentos
relacionados, incorporados en el Sistema de Gestion de Calidad al cual se le realizara
seguimiento por parte de la oficina de Control Interno.

Cordialmente,

— PR

de Control Interno
ider del Equipo Auditor

4

%mx&é Lol 13 aé Mg
CONSUELO INES MURILLO CASTILLO LETICIA PLATA ROMERO
P.U.I. Control Interno P.U.I. Control Interno
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La estanteria esta recostada sobre los muros
no se dejo un espacio minimo de 20 cm.,
entre éstos y la estanteria.

Estanteria no tiene estabilidad

INFORME

40.60.1.1.F0

Acumulacion de material

No se observa orden en la estanteria

yz

Pagina 2 de 3



V3

nmetrolnes
nos mueve INFORME 40.60.1.1.F0
Nit.830.507.387-3

El cerramiento superior es utilizado como lugar de almacenamiento de documentos
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INFORME

ANEXO 2

40.60.1.1.FO
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ARCHIVOS DE GESTION

Direccion Financiera
No se marcan las cajas y carpetas de acuerdo a las TRD
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Oficina Asesora Juridica
No se marcan las cajas y carpetas de acuerdo a las TRD
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ARCHIVO CENTRAL

No se marcan las cajas y carpetas de acuerdo a las TRD
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