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INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia 1-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen la

gestion documental.

Verificar el adecuado cumplimiento de los controles establecidos para

la mitigacion de riesgos de la administracibn y manejo de los

documentos producidos y recibidos por la Personeria Municipal de

Dosquebradas, con el fin de medir el desempefio y la mejora de la

eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion Documental

ALCANCE DE LA 1. Evaluar los riesgos internos y externos del Proceso de Gestién
AUDITORIA Documental.

2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de
archivo

3. El periodo analizado, comprende desde el 1 de enero al 30 de junio
2023.
CRITERIOS - Constitucion Politica de Colombia, articulos 2, 209 y 270.
- Ley 87 de 1993
- Ley 962 de 2005
- Ley 1474 de 2011
-Ley 1712 de 2014
- Ley 1755 de 2015
RESUMEN

FORTALEZAS.

El proceso de Gestion Documental de la Personeria Municipal de Dosquebradas ha logrado que las
dependencias lleven a cabo sus actividades de generacion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones tanto internas como externas.

El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacién y digitalizacién de documentos incluyendo
historias laborales.

Se fortalecieron las actividades del proceso de gestibn documental para que los funcionarios de la
Personeria Municipal de Dosquebradas, realicen sus actividades de forma electrénica, optimizando asi
los recursos con la aplicacion de la “cultura de cero papeles”.
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RIESGOS Y EVALUACION DE CONTROLES: Se realizé la evaluacién de los riesgos internos y
externos de gestion y corrupcién del Proceso de Gestion Documental, evidenciando las siguientes

situaciones:

RIESGO Y CONTROLES

MONITOREO AL CONTROL

OBSERVACIONES DE LA
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

RIESGO DE GESTION.

Pérdida o extravio de
documentos fisicos 0]
electrénicos del archivo de
gestion, centro de

documentacion y/o archivo
central

Riesgo inherente: Alto

Accion de manejo: Reducir el
riesgo

CONTROLES:

v/ Verificar por parte del
personal de archivo de los
documentos entregados
versus la informacion del
formato de control de entrega
de documentos archivo de
gestién en el momento de la
entrega por parte de los
productores documentales.

Revisar de forma permanente
el Formato de Inventario
Documental por parte del
personal de archivo.

v Realizar auditorias internas
mensuales a los préstamos
de documentos por parte del
grupo de gestion documental
(registrados en el formato
control préstamo de

Durante el segundo semestre
2023 se realizO reuniones
con el comité de archivo para

evidencias posibles
dificultades en la
organizacion y entrega del
archivo por parte de los
funcionarios al archivo
central 'y el proceso
organizacién de archivos de
gestion al personal que

administra los archivos de
gestion.

Durante el segundo trimestre
del 2023 se realizo la revision
del Formato de Inventario
Documental por parte del
personal de archivo.

Se realiz6 auditoria interna a
la organizacion de historias
laborales de servidores
activos.

Primera Linea de Defensa: Se
observo que el Proceso de Gestion
Documental implementé los
controles y se encuentran
documentados en los “Procedimiento
de consulta y préstamo de
documentos en archivo de gestién

Segunda Linea de Defensa: Se
evidencié actividades de control,
tales como:

v Tablas de Retencion Documental y
del manejo del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo

v Control de los préstamos a través
de validacion del numero de folios
prestados.

Tercera Linea de Defensa: La
Oficina de Control Interno, evalué y
calificé la efectividad de los controles
establecidos para el riesgo: “Pérdida
o extravid de documentos fisicos o
electrénicos del archivo de gestion,
centro de documentacion y/o archivo
central”, evidenciando la aplicacion
de los controles implementados:

Control de los préstamos en el
“Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo

La Oficina de Control Interno pudo
ratificar la eficacia de los controles a
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documentos  archivo de traves de las actividades
gestion). presentadas por el proceso de

Riesgo residual: Baja

Accion de manejo: Aceptar el
riesgo

Gestion Documental.

RIESGO DE GESTION
Deterioro de documentos del
archivo de gestién, centro de
documentacién y/o archivo
central.

Riesgo inherente:
Moderado
Accion de manejo:

Reducir el riesgo

CONTROLES:

v Digitalizar de forma
permanente los documentos
identificados con  mayor
riesgo de deterioro en caso de
préstamo. (Historias
laborales) por parte del
personal de archivo.

Riesgo residual: Baja
Accion de manejo:
Aceptar el Riesgo

Durante el segundo semestre
se realiz6 el proceso de
digitalizacion de los
documentos del afio 2010 al
2013, asi mismo se continuo
con el proceso de
preparacion, y picado de los
documentos dados de baja
segun las tablas de retencion.

Primera Linea de Defensa: Se
observé que el proceso de Gestion
Documental implementé los
controles y se encuentran
documentados en el “Procedimiento
de consulta y préstamo de
documentos en archivo de gestion”

Segunda Linea de Defensa: Se
evidencié el acompafiamiento en el
monitoreo sobre el reporte de
evidencias de las actividades de
control tales como:

v digitalizacion de los documentos
del afio 2010 al 2013,

v Digitalizacion de historias laborales
de los funcionarios para consulta en
el repositorio compartido con Talento

Humano v Preparacion, alistamiento

y  procesamiento  técnico de
imagenes del fondo documental.
Tercera Linea de Defensa: La

Oficina de Control Interno, evalué y
calificé la efectividad de los controles
establecidos para el riesgo: Deterioro
de documentos del archivo de
gestion, centro de documentacion y/o
archivo central, evidenciando Ila
aplicacion de los controles
implementados.

La Oficina de Control Interno pudo
ratificar la eficacia de los controles a
través de las actividades
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presentadas por el proceso de
Gestion Documental.

RIESGO DE GESTION.
Almacenamiento y
disposicion de los
documentos del archivo de
gestiobn sin atender a los
lineamientos de las tablas de
retencion documental.

Riesgo inherente: Alta

Accion de
Reducir el riesgo

manejo:

CONTROLES:

v/ Capacitar aplicaciéon de
Tablas de Retencion
Documental conforme los
lineamientos legales y el
procedimiento de
organizacién y administracion
del archivo de gestion del SIG
en cada vigencia.

Riesgo residual: Baja

Accion de
Aceptar el riego.

manejo:

Durante el segundo trimestre
se realizé capacitacion sobre
tablas de retencion
documental, para el proceso
de organizacion de archivos
de gestion al personal que
administra los archivos de
gestion

Primera Linea de Defensa: Se
observé que el proceso de gestion
documental implemento los
controles.

Segunda Linea de Defensa: Se
evidencid6 el monitoreo sobre el
reporte de evidencias de las
actividades de control, tales como:
Jornada de capacitacion sobre
Tablas de Retencion Documental y
archivo, como Instrumento que
ayuda a la identificacibn vy
administracién de los documentos de
archivo, el cual cada dependencia
tiene su TRD.

Tercera Linea de Defensa: La
Oficina de Control Interno, evalué y
califico la efectividad de los controles
establecidos para el riesgo:
“‘Almacenamiento y disposicion de
los documentos del archivo de
gestion

La Oficina de Control Interno pudo
ratificar la eficacia de los controles a
través de las actividades
presentadas por el proceso de
Gestion Documental.

Con el fin de hacer seguimiento a las recomendaciones de la

detallara el estado actual de cada uno de los items evaluados:

e Tablas de Retencién Documentales

auditoria anterior, a continuacion, se

Mediante el desarrollo de la presente auditoria se evidencio que las Tablas de Retencion
Documental, estan siendo aplicadas, convirtiéndose en un incumplimiento del articulo 24 de la ley
594 de 2000 — Ley General de Archivo, el cual declara: Obligatoriedad de las tablas de retencion.
Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién

documental.
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http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/33-control-informes/1405-
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POR LA CUAL SE ADOPTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
PERBONERIA NUNCIPAL DE DOSQUEERADAS"
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http://personeriadosquebradas.gov.co/normatividad/resoluciones/305-resolucion-tablas-de-

retencion-documental

http://personeriadosquebradas.gov.co/normatividad/resoluciones/418-resolucion-098-por-el-

cual-se-adopta-el-manual-de-politicas-y-procedimientos-para-la-proteccion-de-datos

http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/945-tablas-de-retencion-

documental-octubre-2021

e TRANSFERENCIA
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se hizo trasferencia documental en procesos disciplinarios de la

secretaria general, el cual se deben rotular las cajas y realizar las
hojas guias de los mismos.

Como se puede evidenciar en el registro fotografico

http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/33-control-informes/1404-
formato-unico-de-inventario-fui-2020-2023

e ESPACIO FiSICO

El espacio fisico continla siendo una limitante para el
adecuado desarrollo del proceso de archivo, ya que su tamafio
ha impedido la transferencia de toda la documentacién
represada en las diferentes dependencias.

Se puede evidenciar una buena organizacion, siendo este
reducido para la guarda de los documentos.

Se encuentra organizada de acuerdo a los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

e ELIMINACION

La eliminacion se ha realizado de acuerdo a las tablas de retencion y siempre autorizado y
validado por el comité de archivo.
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CONCLUSION DE LA REUNION. Se da instrucciones a la contratista, de empezar a depurar archivo desde el
aiio 2015 a la fecha del 2011, para proceder al picado, sin antes alimentar la base de datos y actualizar el
inventario, todo conforme al manual de archivo de la entidad y [a ley 594/2000

REGISTRO

HOTOGRAFICO

Los Programas de Gestién Documental, PGD, como herramienta o instrumento, nacen en
el articulo 21 de ka Ley 594 de 2000, Ley General de Archives, alli se sefiald, que las
entidades, pdblicas, debian elaborar tal instrumanto
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NOMBRE DEL EVIDENCIA
DOCUMENTO
PLAN INSTITUCIONAL http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-
DE ARCHIVO proyectos/planes-y-proyectos/821-plan-institucional-de-archivo

PLAN DE SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION

http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-

proyectos/planes-y-proyectos/1273-plan-de-sequridad-y-

privacidad-de-la-informacion-2023

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-

proyectos/politicas/1403-politica-de-gestion-documental

SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-

proyectos/politicas/1063-sistema-integrado-de-conservacion-

documental-2021

POLITICA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-

proyectos/politicas/949-politica-de-gestion-de-documentos-

electronicos-2021
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PROCEDIMIENTO PARA
LA REALIZACION
COPIAS DE SEGURIDAD

http://personeriadosquebradas.gov.co/politicas-planes-y-
proyectos/politicas/302-procedimiento-para-la-realizacion-de-
copias-de-seguridad

AUDITORIA GESTION
DOCUMENTAL

http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-
cuentas/1402-auditoria-gestion-documental-2022

ACTIVOS DE LA
INFORMACION

http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-
cuentas/1214-activos-de-informacion-2022

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO

http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-
cuentas/1055-formato-unico-de-inventario-documental

Asunto: Relacion de hallazgos en auditoria documental

De acuerdo con lo evidenciado en el desarrollo de la auditoria documental de cada dependencia
y/lo area de la Personeria Municipal de Dosquebradas, desde la oficina de Control Interno
remitimos la presente con el fin de socializar los hallazgos y el plan de mejora correspondiente
para la subsanacién de lo que se expone a continuacion.

RELACION DE HALLAZGOS DE AUDITORIA DOCUMENTAL

OBSERVACION

No se tiene en cuenta la
orientacion de las hojas
horizontales respecto a las
hojas con orientacion
vertical
Falta un folio (2) en la
carpeta denominada
"RESPUESTA OFICIOS DE LA
PERSOENRIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS"

No se tiene en cuenta la
orientacion de las hojas
horizontales respecto a las
hojas con orientacién
vertical
No se encuentran las hojas
guia al inicio de la carpeta

CORRECCION

FECHA DE AREA O DETALLE
CONTROL DEPENDENCIA
Cambiar la orientacién de 15/05/2023 Ventanilla Gnica Carpeta N° 1 informes
las hojas que se encuentran Personero Municipal
legajadas erréneamente
Determinar origen de la 15/05/2023 Ventanilla tnica Carpeta "Respuesta
ausencia del folio, en caso oficios de la Personeria
de no encontrarse, Municipal de
justificarlo al Comité Dosquebradas 2022"
Institucional de Gestion
Cambiar la orientacién de 15/05/2023 Secretaria Carpeta "Archivo -
las hojas que se encuentran General Subserie"
legajadas erroneamente
Elaborar y adjuntar hoja 15/05/2023 Secretaria Carpetas en general
indice en la parte inicial de General

cada carpeta
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http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/1214-activos-de-informacion-2022
http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/1214-activos-de-informacion-2022
http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/1055-formato-unico-de-inventario-documental
http://personeriadosquebradas.gov.co/control-y-rendicion-de-cuentas/1055-formato-unico-de-inventario-documental
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FORTALEZAS.

Se destaca como una fortaleza del proceso el trabajo en equipo y la disposicién por parte del
personal encargado para acatar las recomendaciones y de esta forma mostrar el compromiso
con la mejora continua.

DESARROLLO. ey

PRIMERA FASE.

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de
2015, una vez revisado los ASPECTOS CRITICOS, de acuerdo al andlisis llevado a cabo, se
identificaron los factores internos en gestién documental que presentan mayor debilidad, y sobre
los cuales se debe reforzar segun los proyectos definidos en el proceso de gestion documental. En
la siguiente tabla se definen los aspectos criticos identificados y los riesgos asociados:

No Aspecto critico Acto de mejora Evidencia

La entidad esta realizando por medio de su contratista
1 la organizacion del Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),
No existe un sistema escaneando toda la documentacidn y de acuerdo a las
definido de gestion de tablas de retencion llevar al comité de archivo para su
documentos electrénicos destruccion. Comité archivo

Comité archivo

Los inventarios en el archivo central se estan Inventario de archivo
Aplicacidn de las tablas de | actualizando una vez se escanean y se destruye segun

retencion documental acta del comité de archivo

EJES ARTICULADORES

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en el articulo 4
de la ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se
realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental de la funcién publica y su
respectiva valorizacion y priorizacion.

EJES ARTICULADORES
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EJE DESCRIPCION AVANCES

Administracion de archivos

Involucra aspectos de infraestructura,
el presupuesto, la normatividad y la
politica, los procesos y los
procedimientos y el personal.

Acceso a la informacion

Comprende aspectos como la
transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la
organizacién documental

La personeria municipal de
Dosquebradas, en este aspecto creo
el rubro denominado
MANTENIMIENTO DE ARCHIVO, y

Preservacion de la
informacion

Incluye aspectos como la
conservacion y el almacenamiento de
informacién

asigno una partida para la
organizacién, mantenimiento
conservacion y almacenamiento

Aspectos tecnolégicos y de
seguridad

Abarca aspectos como la seguridad
de lainformacién y la infraestructura
tecnoldgica

La entidad tiene un espacio adecuado
fuera de la dependencia para el
almacenamiento del archivo de

gestién, como también cuenta con las

Fortalecimiento y
articulacion

Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestién
documental con otros modelos de
gestion

herramientas tecnoldgicas
(computador, scanner, impresora)
para llevar a cabo la gestion
documental

ARCHIVO DE HOJAS DE VIDA.
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Se evidencia el escaneo y archivo de las hojas de vida de los funcionarios activos e inactivos de la
Personeria Municipal de Dosquebradas, el cual esta a cargo de la funcionaria MONICA LORENA
HERNANDEZ. Auxiliar administrativa

HOJAS DE VIDA ACTIVAS

HOJAS DE VIDA INACTIVAS
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EVALUACION SEGUN ACUERDO 049-2000. CONSERVACION DE DOCUMENTOS — CONDICION DE
EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A AR CHIV O —

Encuesta.
Edificios de Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
archivo conservacion de los acervos documentales
Las Caracteristicas del | Se utilizan estanteria | El lugar del archivo | El crecimiento documental esta
terreno presenta riesgos | de 2.20 metros de | este situado lejos de | de acuerdo con los parametros
Condiciones de humedad subterranea | alto, la resistencia de | industrias archivisticos que establece los
o] problemas de | las placas y pisos | contaminantes 0 | procesos de retencion |y
generales inundacion y que ofrezca | esta dimensionada | posible peligro por | valoracion documental
estabilidad para soportar una | atentados u
carga minima de | objetivos bélicos
1.200 k/mt2,
Apto Si Si Si
Las areas Los pisos, muros, techos | Las pinturas | La Capacidad de | Los estantes estan anclados a
destinadas para la y puertas estan | utilizadas poseen | almacenamiento vy | los estantes con sistemas de
custodia de la construidos con material | propiedades los depositos se | fijacion a piso
documentacion ignifugos de alta | ignifugas, y tienen el | dimensionan

cuentan con los
elementos de control
y aislamiento que
garanticen la
seguridad de los
acervos.

resistencia mecénica y
desgaste minimo a la

abrasion

tiempo de secado
necesario evitando el
desprendimiento de

sustancias  nocivas
para la
documentacién

teniendo en cuenta:
- La manipulacion,
transporte
seguridad de la
documentacion

Si

Si

Si

Si

Si

Las zonas de trabajo
archivistico, consulta
y, prestacion de
servicios esta fuera
de las de
almacenamiento
tanto por razones de
seguridad como de

La Estanteria esta
acorde con las
dimensiones de las

unidades que contendra,
evitando bordes o aristas

que produzcan dafios
sobre los documentos.

Los estantes estan
construidos en
laminas metalicas
solidas, resistentes y
estables con
tratamiento
anticorrosivo y
recubrimiento

- La balda superior
debe estar a un
maximo de 180 cm,
para facilitar la
manipulacién y el
acceso del operario
a la documentacion.

La balda inferior debe estar por
lo menos a 10 cms del piso.

regulacion y horneado
mantenimiento de guimicamente
las condiciones estable.
ambientales en las
areas de deposito
Si Si Si Si Si

Archivadores
verticales Utilizados
como mobiliario de
oficina, deben
elaborarse en
materiales estables
para la conservacion y
proyectarse de
acuerdo con la
produccion
documental

Las estanterias tienen una
altura de 2.20 metros y
cada bandeja soportar un
peso de 100 kg/mt lineal

- Las baldas deben
ofrecer la posibilidad
de distribuirse a
diferentes alturas, para
posibilitar el
almacenamiento de
diversos formatos,
permitiendo una
graduacion cada 7 cm.,
0 menos

Los acabados en los
bordes y ensambles
de piezas deben ser
redondeados para
evitar desgarres en la
documentacién

- Las fotografias y negativos estan
almacenadas en sobres
individuales y en cajas de pH
neutro.

- Los rollos de microfilmacién
deben mantenerse en su carrete y
contenedor elaborados en
material estable y quimicamente
inerte; cada rollo estarad en una
unidad independiente
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debidamente identificada y
dispuesto en las respectivas
estanterias disefiadas acordes con
el formato y con las
especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion
Si Si Si Si No aplica
No Aspectos de mejora. Estado
1. El espacio es suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y su Adaptable
natural incremento
2. La estanteria total tiene mas de 100 metros de longitud, lo ideal es de Proceso de adaptacion
100 metros de longitud
3. La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un Proceso de adaptacion
espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria. —
4, Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben Proceso de adaptacion
cumplen con las condiciones ambientales que incluyen manejo de
temperatura, humedad relativa, ventilacidn, contaminantes
atmosféricos e iluminacidn, asi: - Temperatura de 15 a 20°C con una
fluctuacion diaria de 4°C.
5. La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual de la Proceso de adaptacion
documentacién acorde con la signatura topografica
6. Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de Existente
CO02, solfa clan o multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con
el material a conservar
7. Este implementado sistema de alarma contra incendio y robo Existe dentro la alcaldia
8. Esta provista de sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez este sistema de alarma
los diferentes equipos para la atencién de desastres y las rutas de y sefalizacion
evacuacion y rescate de las unidades documentales
9. El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un Proceso de adaptacion
minimo de 70 cm. y un corredor central minimo de 120 cm.
10. | Existe un programa de conservacién de limpieza en seco y para el

efecto se deben emplear aspiradoras
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VERIFICACION ACTIVIDADES.

OBJETO: “PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA PERSONERIA

del MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, PARA LA ORGANIZACION Y DEPURACION DE LOS

Olyo ARCHIVOS DE GESTION DE LAS AREAS MISIONALES, ASI COMO LA REVISION DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA®

— .
oL : ; :
JUERN0 G0 10 | (MSCRC Y N 500 231 8 0 T2 50 12pA0 Vanaa ool CONTRATO 012 HOMEL CARMONA
defysdo m ol
IR f 4% CONTRATO 013 HECTOR FENANDO PAYAN
I ij‘:”’y’ e CONTRATO 014 LEONEL BARBOZA
:;:.' COMTRATE x-\:Qv‘ AN ©) W2 gale CONTRATO 015 NICOLAS RIOS
COMTRATD (28 REGIAER WILASCUR? CONTRATO 018 MARIA LUISA ARISTIZABAL
s COMTTATC (0 JORSE ACBERTO CIMES
(v e CONTRATORD FREDY LOPEZ
- COMTRATD 128 NCOLAS RIS CAJA 004 DE 2017
I . CONTRATE D0V MSLAM RIERA ”~ - .
cares) e rr.uua:.n: (DIFYRCIE5 @PRD0 CONTRATO 017 BE_AT“[ZYNER"’:G
capext CONTIATO (01 MALIIICE ALRESTO MK CONTRATO 018 DIZZON ECCEHONO
Ooteroedis 3 CONTRATO M2 A0W MATA VR ELL CONTRATO 019 ROGGER VELASQUEZ
e i CONTRATO 020 KATERINE TOCANCIPA
et AYCA RSO CONTRATO 021 LUCAS DAVED RAMIREZ
CONTRATD BT GLSTAD AL I LY 4 N
CIMTIATE 008 KLAN OWAT) POREZ CONTRATO 022 ANDRES VALENC A
CONTRATD 000 ALEXANOER HUNTACK CAJA 001 DE 2017
R e e CONTRATO 001 FRANCS CAROLINA AGUDELD
CAMRYOE Mo
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Se folio, metirco matena abrasivo, digito, y Ordenas de pago Mayo OP 108- OP 137
poriada de las carpetas de correspondencia

P
recbida ventanilia unica Ordenes de pago Junic OP 138 OF 168

Enero 2014 follos 1-26 Ordenes de pago Julio OP 67 OP 147

-Fabrero 2014 folios 27-56 Ordenes de pago Agosto OP 198-0P 297

-Marzo 2014 folios 57-88 Entrega de FPapeleris & funcionanos de la

Abdl 2014 folios BG-115 Personeria Municipal

Se esld realizando & mventano de archivo de
gesbén organizando a8 2017 Proceso que se
reahca constaniemante

-Mayo 2014 folios 116151

Junio 2014 fobios 152-181

Julio 2014 folios 182-204

Agosio 2014 folios205-225

Convanio Fundacion Razon Social 3 capelas

Jnvitacion publica No-001-2010 folocopass. (2
carpelas) Se reaizo la identificacdn y s& marcd |as cajas
correspondiemas a la corespondencia recibida,
verdaniia onvca 2014 jos meses enevc-febrero-

marzo-abnl-mayo-junioc-julio y agosto.

Contrato No 005-2016 Dina Miena Franco

- Archivo Folios Contrate Sandra Patnca Loaiza

Se verifica el cumplimiento del contrato en su

objeto por parte de la contratista y se encontré
el recibido a satisfaccion por parte del
supervisor.

Se realiza reunién con los funcionarios, para
discutir el proceso de archivo en especial el
articulo 40 de la ley 594/2000

El comité de archivo se reline para determinar la

seleccidon de documentos que segun la tabla de

retencién de la entidad ya deben se eliminados

cumpliendo con todo el proceso de escaneado y
luego de picado.

LA NORMA REGISTRO DOS CONDICIONES:
PRIMERA, contemplé el uso de nuevas tecnologias;

SEGUNDA, que, a pesar de aplicar nuevos recursos tecnolégicos y soportes para los
documentos, se deberian seguir los principios archivisticos, en otras palabras, la aplicacion
de la tecnologia no exime el cumplimiento de las especificaciones archivisticas definidas en
la ley, normas técnicas y practicas generalmente adoptadas en el quehacer institucional.
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METODOLOGIA

Para el desarrollo de esta auditoria, se tiene contemplado las siguientes actuaciones
definidas generalmente aceptadas para la recoleccion y analisis de datos, hechos y

evidencias objetivas tal como se describe a continuacion:

Preparacion de documentos de trabajo, Revision documental previa. Entrevistas a los
responsables de su ejecucion. Inspeccién ocular, solicitud de informacion, consulta y
verificacion del contenido en el sitio web de la entidad http://personeriadosquebradas.gov.co/ .

FICHA:
Nombre del funcionario:
Dependencia:

Detalle Si | No | Observacion
Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las
TRD,
Identifica series, subseries y tipos documentales.
codifica las carpetas, teniendo en cuenta el cddigo que le corresponde segin
de la TRD
la informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios
electronicos, 6pticos o similares, que requiera tramite 0 trazabilidad se
almacena y clasifica en carpetas segun las TRD.
Ordena cronoldgicamente los tipos documentales que conforman las
respectivas unidades de conservacion (carpetas).
Los documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta
la fecha de radicacion del documento
Los anexos forman parte de un documento u oficio, estdn ordenados
cronolégicamente dentro de un expediente.
Existe documentos duplicados, folios en blanco en las carpetas o
expedientes
Reemplaza los faxes por fotocopias.
Retira de la documentacion todos los objetos metalicos como ganchos de
cosedora, ganchos de legajar y clip
Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio.
Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que
contengan informacion en forma horizontal (orientacién horizontal de la
hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede
hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados
Agrupa los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador
plastico
La numeracion es consecutiva
Para el proceso de foliacion utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B,
iniciandose desde el nimero uno (1).
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso. Mauricio Garcés
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El primer folio del documento corresponde a la fecha mas antigua.

Escribe el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto

folia todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o subserie

escribe el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales

En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como
facturas, fotos, utiliza pegante liquido para adherir en hoja en blanco y ser
foliada consecutivamente.

Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases
(Archivo de Gestion, Archivo central y Archivo Histérico).

Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que
se afecte la integridad de la unidad documental

elabora el indice de la carpeta de acuerdo a lo establecido en la Guia Audite

La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara
externa de la primera tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente,
obedeciendo a los siguientes datos:

Fondo. Personeria Municipal de Dosquebradas

Cddigo. Seccion. Serie documental. Nombre o Asunto. Carpeta No. Folios.
Fecha

Las unidades de conservacion (cajas) estan ubicadas en estantes fijos.

Si en su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los
documentos, debe proceder a marcar las gavetas de forma consecutiva, en
la esquina superior derecha

Cuando se utilicen unidades de conservacion (cajas) en Archivos de Gestion,
se debe diligenciar el formato ubicado en la tapa externa de la caja con
marcador industrial de color negro, sin tachones ni enmendaduras. En el lado
envés de la tapa de la caja se debe colocar el Formato de Inventario de Caja,
el cual debe ser diligenciado en letra Arial a computador e impreso.

Acta de entrega de inventario de documentos

FIRMA DEL AUDITADO

CONCLUSIONES

Una vez realizada la visita a cada dependencia se puede concluir lo siguiente:

Cada dependencia presenta sus archivos de gestion cumpliendo con la ley de archivo unas
mejoras muy representativas en cuanto al personal capacitado y comprometido, tiene la
ventanilla Unica de atencién al ciudadano y cumple con lo basico en el manejo de
correspondencia recibida, correspondencia enviada, realiza seguimiento y participa del

sistema de PQRS.

La Oficina de Ventanilla Unica, asigha numero consecutivo a las comunicaciones cada afio
desde el 1 dia de inicio de afio hasta finalizar la vigencia para las comunicaciones oficiales.
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3. Se asigna un control interno para el manejo de circulares, oficios, resoluciones y

Decretos.

4, Se cuenta con planillas o formatos para la radicacion y control, se debe hacer un

reporte totalizado a diario de la correspondencia recibida y despachada.
5. Se activa el comité de archivo dentro de la entidad.

6. Se requiere de acciones que subsanen las siguientes observaciones asi:

Observacién 1. No cuenta con un Mddulo de Correspondencia integrado al Software de
aplicacion, para la recepcion y radicacion de documentos, que permita hacer el debido
seguimiento a las comunicaciones recibidas.

Observacion 2. No cuenta con procedimientos para el manejo y conservacion de
documentos electrénicos enviados y recibidos a través de correo electronico.

RECOMENDACIONES.

1. Respecto a la informacion de los archivos acumulados, que existen manualmente
se recomienda digitalizarla en el sistema y guardar copia de seguridad.

2. Se recomienda sensibilizar a todo el personal sobre la necesidad de utilizar las
herramientas archivisticas y seguir ejecutando los procesos técnicos conforme a la
normatividad vigente por lo menos cada bimestre.

3. Se recomienda elaborar y proyectar un plan de trabajo del Proceso anual, la
difusion y capacitacion archivista para cada vigencia, los mecanismos para evaluacion
de conocimientos archivisticos, estructurar mecanismos, estrategias para difundir e
informar y sensibilizar sobre la Gestion Documental, definir politicas y procedimientos al
igual la creacion de mecanismos y estrategias de medicién, seguimientos y mejora
continua.

Atentamente

| :

‘-,,(-/ A n K Crcas ittt A
MARIA GILMA MANRIQUE NORERA
Control Intermo
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