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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO: Gestion de Soporte

Dependencia: Gestion Documental

TIPO DE AUDITORIA: | Seguimiento al Plan de Mejoramiento del Archivo General de la Nacion

EQUIPO AUDITOR:

Auditor lider: Henry Molano Vivas
Auditor: Henry Molano Vivas
INTRODUCCION

Dentro de las funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
se indica que la evaluacién y el seguimiento, independiente y objetivo es uno de los
roles mas relevantes de la responsabilidad que le corresponde a la Oficina de Control
Interno, por lo cual es la encargada de la evaluacion independiente del Sistema de
Control Interno y de proponer las recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su
mejoramiento y optimizacion.

De acuerdo con lo anterior, a continuacién se presenta el resultado del ejercicio de
seguimiento efectuado al Plan de Mejoramiento Archivo General de la Nacion de la
vigencia 2017.

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Evaluar y efectuar seguimiento a la matriz de plan de mejoramiento del Archivo General
de la Nacion del cuarto trimestre de 2017, realizando el cierre de las actividades que se
evidencia su ejecucion, con el fin de poder pretender a la mejora continua de la SHT.

METODOLOGIA

Para llevar a cabo las actividades enmarcadas en el seguimiento, se utilizaron métodos
de observacion, relevamiento, confrontacion, indagacion, revision y comparacion, los
cuales dan los criterios técnicos para realizar un diagnostico a los aspectos de mayor
importancia de la gestion del proceso objetivo de este seguimja@to.
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Las evidencias correspondientes se recogieron mediante un muestreo aleatorio a las
actividades, procedimientos, registros y procesos, a través de la inspeccion, consulta
de documentos y entrevistas con las personas responsables.

Al finalizar la auditoria el equipo auditor retornd al responsable del proceso toda la
documentacién solicitada durante la visita.

ALCANCE

Aplica para e procesos que tiene acciones preventivas y/o correctivas por ejecutar en el
plan de mejoramiento del Archivo General de la Nacién de la vigencia 2017.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Conforme al plan de mejoramiento Institucional del Archivo General de la Nacion
vigencia 2017 contiene siete acciones correctivas resultado del Informe de Inspeccién,
el cual fue remitido a la SHT el dia 14 de Diciembre del 2016, en el que se registraron
los incumplimientos en la normatividad archivistica. Dichas acciones fueron objeto de
evaluacion y seguimiento por parte de la Oficina de Control interno, con el fin de
evidenciar el avance y cumplimiento de las actividades propuestas.

De acuerdo a lo anterior, a continuacion se presenta el estado de las acciones
correctivas del Plan de Mejoramiento correspondiente al tercer trimestre del 2017:

ACCION 1:

e TRD - La entidad no ha actualizado y adoptado las tablas de retencién
documental (Consecutivo AC-2017-08)

De la actividad propuesta de realizar levantamiento de informacion, se ha realizado la
revision del organigrama autorizado por funciéon publica y de las tablas de retencion
autorizadas por Archivo General de la Nacion (Version 2001), sin embargo, la Oficina
de Gestibn Documental tiene pendiente la revisibn de estatutos por cambio de
estructuras o de nuevas dependencias.

Asi mismo, se evidencio el avance de la actividad propuesta de efectuar entrevistas
con cada una de las areas generadoras de documentos, a la fecha de este informe se

&
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realizaron dichas entrevistas a los funcionarios de los departamentos, tales como:
Oficina de Asesoria Juridica, Desarrollo Humano y cuentas por pagar.

De las actividades propuestas de analisis e interpretacion de la informacion
recolectada, elaboracién, presentacion y aprobacion de las TRD por parte de Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, actualizacién de las TRD al Archivo General
de la Nacioén para su revisién y socializacion, adopcién y capacitacion a los funcionarios
en relacion a las TRD aprobadas, se evidencié la elaboracién del formato de las tablas
de retencion de las diferentes areas de la SHT, las cuales aun no se han divulgado.

Segun radicado No. 2-2017-14499 con fecha del 13 de Diciembre del presente afio se
encuentra procedente la prorroga solicitada por la Sociedad Hotelera Tequendama
S.A., sin embargo el Archivo General de la Nacién recomienda analizar la priorizacion
de ejecucion de dichas actividades, ya que las Tablas de Retencion Documental
constituyen para la SHT un instrumento archivistico vital para la produccion vy
administracion de los documentos que son de obligatorio cumplimiento en atencion a la
Ley 1712 de 2014 ley de Transparencia.

Teniendo en cuenta lo anterior, la accion continla abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.

ACCION 2:

e FUID - La entidad no cuenta con inventarios documentales de los
documentos producidos en los archivos de gestion y en los depédsitos de
archivo (Consecutivo AC-2017-09)

De la actividad propuesta de realizar visitas de inspecciéon a cada una de las aéreas
para verificar la correcta implementacién del Formato Unico de Inventario Documental
FUID, se evidenci¢ la Planilla inspeccion Archivos de Gestion con los registros de las
visitas efectuadas a los funcionaros del departamento de Ventas y Mercadeo. Sin
embargo, esta pendiente la finalizacién de visitas a las demas areas.

Con respecto a la actividad propuesta de capacitar a cada uno de los funcionarios en
relacién a la implementacién del Formato Unico de Inventario Documental FUID, se
observé soportes de capacitacion y evaluacion efectuadas a funcionarios de las
diferentes areas de la SHT, acerca de Sistema de Gestion Documental y organizacién
de los archivos. Sin embargo, no se observa una capacitacion especifica del Formato
Unico de Inventario Documental FUID &&
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Por su parte, de la actividad propuesta de elaborar FUID a la documentacion que
reposa en el deposito de historias laborales y archivo central, se evidencio que se esta
elaborando el FUID de las historias inactivas, sin embargo, sélo se ha avanzado en un
10% del total de las mismas.

Finalmente, en cuanto a la actividad propuesta de realizar visitas de seguimiento vy
control verificando la correcta aplicacion del FUID, no se evidencié avance.

Segun radicado No. 2-2017-14499 con fecha del 13 de Diciembre del presente afio se
encuentra procedente la prorroga solicitada por la Sociedad Hotelera Tequendama
S.A., sin embargo el Archivo General de la Nacion recomienda analizar la priorizacién
de ejecucién de dichas actividades, ya que los Inventarios Documentales constituyen
para la SHT un instrumento archivistico vital para la produccién y administracion de los
documentos que son de obligatorio cumplimiento en atencién a la Ley 1712 de 2014 ley
de Transparencia.

Debido a lo mencionado anteriormente, la accion continla abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.

ACCION 3:

o Capacitacién personal de archivo (Consecutivo AC-2017-10)

De la actividad propuesta de inclusién del area de Gestion Documental dentro del Plan
Institucional de Capacitacion, se evidencio que en el Programa Institucional de
Capacitacion Anual Vigencia 2017 de la SHT se incluyé a dicho personal.

Por su parte, de la actividad propuesta de brindar capacitaciones relacionadas con
Gestion Documental, se evidencié soporte de capacitacion de los dias 09 y 11 de
marzo acerca del Sistema de Gestidon Documental Orfeo. Asi mismo, se capacité a la
Coordinadora de Gestién Documental en el “Curso avanzado en temas de gestion
documental”. De tal manera, teniendo en cuenta que para la vigencia del afio se
establecio una capacitacion, se dio cumplimiento a lo estipulado en el Plan Institucional
de Capacitacion de la vigencia del 2017.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede dar cierre a la accion correctiva en mencion,
teniendo en cuenta que se dio cumplimiento a las acciones propuestas j{
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ACCION 4:

¢ UNIDAD DE CORRESPONDENCIA - La entidad no cuenta con la unidad de
correspondencia que cuente con la totalidad de los procedimientos de
conformidad con la norma (Consecutivo AC-2017-11)

De la actividad propuesta de elaborar, revisar y aprobar el procedimiento
Administracion Correspondencia Interna y Externa, se observé el procedimiento en
mencion fue actualizado a la version 2 del 21 de febrero del 2017.

Por su parte, de la actividad propuesta de adoptar y capacitar al personal en relacion a
la implementacion del procedimiento de Administracion de Correspondencia Interna y
Externa, la oficina de Gestidon Documental tiene pendiente divulgar con el personai de
SHT el procedimiento en mencién e incluir dicho procedimiento en las inducciones al
personal.

Debido a lo mencionado anteriormente la accion continla abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.

ACCION 5:

e CONFORMACION DE LOS ACHIVOS PUBLICOS - La entidad no cuenta con
las tablas de valoraciéon documental, para la organizaciéon del fondo
acumulado (Consecutivo AC-2017-12)

Para el hallazgo en mencion como actividades se propuso identificar y cuantificar el
fondo acumulado, compilar la informacion institucional, elaborar un plan de intervencion
al fondo acumuiado, elaborar levantamiento de inventarios en estado natural del fondo
acumulado y elaborar y presentar las TDV al comité respectivo al archivo general de la
nacién. Sin embargo, no se evidencié avance, teniendo en cuenta que dentro del
presupuesto vigencia 2017 no fue incluido este proyecto, por lo tanio se destinaran
recursos dentro del presupuesto vigencia 2018.

Teniendo en cuenta lo anterior, la accion continla abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas&D\
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ACCION 6:

* UNIDAD DE CORRESPONDENCIA CONFORMACION DE LOS ACHIVOS DE
GESTION - La entidad no esta aplicando los criterios de organizacion de
los archivos de gestién, seqgiin la normatividad relacionada (Consecutivo

AC-2017-13)

De la actividad propuesta de realizar capacitaciones en materia archivistica, se
observaron los soportes de capacitacidn y evaluacién efectuadas a funcionarios de las
diferentes areas de la SHT, acerca de Sistema de Gestién Documental y organizacion
de los archivos.

Por su parte, de la actividad propuesta de realizar seguimiento y control a cada una de
las areas, si bien la Oficina de Gestion Documental no esta recibiendo documentos en
su totalidad, ya que algunos de los documentos reposan en el sistema bajo los
parametros del Sistema de Gestion Documental, esta pendiente que se efectlien las
visitas de seguimiento y control para verificar correcta organizacion de los archivos de
gestion.

Debido a lo mencionado anteriormente, la accién continda abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.

ACCION 7:

e ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES - La entidad no ha aplicado
los criterios de organizacion y control de la serie documental historias
laborales (Consecutivo AC-2017-14)

De la actividad propuesta de capacitar a los funcionarios del Departamento de
Desarrollo Humano encargados de las Historias Laborales, se realiz6 mesa de trabajo
el dia 31 de mayo del 2017 con la oficina de Desarrollo Humano para efectuar el plan
de mejoramiento y estructurar actividades a realizar.

En cuanto a la actividad propuesta de organizar y foliar las historias laborales de
acuerdo con la Circular 004 de 2003, en el Plan de Mejoramiento Institucional de la
SHT se establecio que la correccién se va a hacer en 5 fases, las cuales son: Fase |:
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Efectuar la actualizacion del archivo de las hojas de vida de los nuevos ingresos de
funcionarios a partir del 01 de Junio del 2017 en adelante, segtn la normatividad
requerida. Fase Il: Realizar actualizacion del archivo de las hojas de vida vigentes del
personal activo, segun la normatividad requerida. Fase lll: Realizar la actualizacion de
archivo de las hojas de vida del personal inactivo, segun la normatividad requerida.

De acuerdo a las fases de la accién propuesta se evidencio que la fase | se cumplio
realizando la actualizacién de las hojas de vida del personal nuevo que ingreso a partir

de Junio del presente afio a la SHT. Asi mismo, no se evidencio ningtin avance de las
demas fases.

Teniendo en cuenta lo anterior, la accién continla abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.

ACCION 8:

o SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC- La entidad no cuenta con
un SIC para la preservacion de los documentos de archivo desde su
produccion hasta su disposicion final (Consecutivo AC-2017-15)

De la actividad propuesta de realizar inspecciones periédicas con el fin de aplicar
acciones de preservacion preventiva en cada una de las etapas del archivo, se est
realizando inspecciones peritdicas a las bodegas, con el fin de determinar articulos y
las condiciones ambientales y de infraestructura de las mismas. Al respecto, se
evidencio que se realizé el mantenimiento correctivo a uno de los techos de la bodega
del archivo central. Asi mismo, se esta realizando cambio de unidades de conservacion
(cajas y carpetas) y retiro de material abrasivo.

Sin embargo, de las actividades propuestas de realizar un diagnostico para identificar
las necesidades existentes referente a la conservacion de los documentos, elaborar
propuesta del Sistema Integrado de Conservacion e implementar el SIC, no se
evidencio avance.

Debido a lo mencionado anteriormente, la accidn continGa abierta hasta evidenciar
cumplimiento de las actividades propuestas.M
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4. CONCLUSIONES DEL INFORME

La Oficina de Control Interno observo que a la fecha el Plan de Mejoramiento de
Archivo General contintia con 7 acciones correctivas abiertas, las cuales se encuentran
en ejecucion.

Por su parte, se pudo dar cierre a la accién correctiva referente al hallazgo de:
“Capacitacion personal de archivo”, teniendo en cuenta que se dio cumplimiento a las
acciones propuestas, ya que se incluyé en el Plan de Capacitacion vigencia 2017 al
personal de archivo y se ejecut6 las capacitaciones estipuladas en el mismo para tal
personal.

En cuanto al desarrollo de las acciones, a continuacién se presenta graficamente el
avance en el cumplimiento de las acciones propuestas:
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De tal manera, se puede evidenciar que se ejecutdo el 100% de las actividades
propuestas para la accion 3. Por su parte, de la accion 4 se ha ejecutado el 95% de las
actividades, lo que indica que se ha desarrollado la’ mayoria de las actividades
propuestas. Sin embargo, de las acciones 1, 2, 6, 7 y 8 sélo se ha ejecutado el 16%,
28% 53% 38% y 4% de las actividades respectivamente, por lo cual la Oficina de
Control Interno recomienda que se tenga en cuenta las fechas limite de cumplimiento
de actividades para que las mismas se ejecuten dentro del tiempo establecido.
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Finalmente, teniendo en cuenta la matriz de Plan de Mejoramiento de Archivo General,
se evidencia que a la fecha el cumplimiento del plan de mejoramiento es del 42%,
razén por la cual se sugiere que se revise la ejecucion y plazos de las actividades

propuestas.

S——

ZﬁN’RY MOL(Ario VIVAS
EFE DE CONTROL INTERNO
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