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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR 2024-2026
INFORME ESTADO ARCHIVO
Abril 2024

Objetivos:

» Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen la gestién
documental.

» Verificar el adecuado cumplimiento de los controles establecidos para la mitigacion
de riesgos de la administracion 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 Gestién Documental.

Asunto:

De acuerdo con lo evidenciado en el desarrollo del seguimiento del archivo y cada
dependencia 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:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2026

CUMPLED
ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR NO CUMPLE ESTADO OBSERVACIONES
Imprimir y fotocopiar por ambas caras. Cumple

Optimizar el ahorro de papel y del toner dejando menos
areas en blanco, utilizando fuente arial 12 cuandoseauna |  Cumple
Politicacero  |hojay 10u 11 cuando sea superior a dos hojas.

. . , — Satisfactorio N/A
papel iﬂevlsarv corregir los documentos en sistemas electronicos —
antes de imprimir la version final. P
No imprimir correos electrdnicos, salvo que sea -
; : mple
estrictamente necesario. P
ELABORO: Daniel Patifio Jaramillo ~ REVISO: Maria Gilma Manrique ECIBIDO POR: I
Contratista Control Intemo | Control Interno
' ia__ Mes Ano Hora
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CUMPLEO
ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR ESTADO OBSERVACIONES
NO CUMPLE
Realizar |a dlasificacion y depuracién documental. Cumple
Preservacidny [Realizar ordenacion documental, limpiezay foliacidn. Cumple
documental  [Revisar la disposicidn final de los documentos Cumple
Digitalizacion de los archivos para su conservacion Cumple
CUMPLED
ETAP EST) OBSERVACIONES
AS ACTIVIDADES A DESARROLLAR NO CUMPLE ADO
Capacitar a los funcionarios en la tematica relacionada en No
como preservary conservarla informacion. Cumple
Dar herramientas que ayuden en el desarrollo de las No Insatisfecho, Prioridad capacitar
Plande  |actividades archivisticas. Cumple =
itacid N hallazgos con funcionarios y
Crear cultura archivistica dentro de la entidad. Cum:ale requerimientos contratistas
Realizar talleres a funcionarios de las diferentes areas de No
la entidad, Cumple
CUMPLEO
ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR ESTADO OBSERVACIONES
NO CUMPILE

|Escogencia de |los materiales para produccién de
documentos, es importante que los materiales sean de
excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacidn.

Se evidencia que algunas
Cumple carpetas tienen la
informacion borrosa

Cambio de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas,

Se evidencia que algunas|
|ganchos de cosedora, perforaciones para legajar u otro " P

: = Cumple etas tienen ganchos
tipo de elementos que signifiquen un riesgo para su P . e i

_ Satisfactorio, de cosedora

Programade |conservacidn. biathrss 6o
almacenamiento ’ 3

Realizar almacenamiento de documentacion en carpetas recomendaciones

. . k Tener en cuenta que ya
con cartulina libre de dcido de cuatro aletas y en cajas de A P
cartdn corrugado con recubrimiento libre de acido, segin i 4 19

cuatro aletas

las recomendaciones del AGN.

Cambio de cajas y carpetas cuando se encuentren en
|estado de deterioro avanzado y que pongan en riesgo la|  Cumple N/A
conservacion de los documentos.

[ELABORO: Daniel Patifio Jaramillo REVISO: Maria Gilma Manrique RECIBIDO POR:
Contratista Control Intermo Control Inteno
| ' Dia__Mes__ Afio Hora
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ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR : ESTADO OBSERVACIONES
NO CUMPLE
Revisar las condiciones fisicas, estructurales de los ’
L ) ) No se ha realizado una
depdsitos destinados a los archivos, establecer las No =
: - b , revision adecuada a las
necesidades y prioridades de mantenimientoy reparacién |  Cumple G
0 renovacion que requieran las instalaciones. '
ol erigreeieaseynaratonse B IO B
sy rt namente; ! Gmple hallazgo mr;
paradepésitos de fpor ' .
e recomendaciones
[Revision y control periédica en cuanto a limpieza o R0
o B Cumple polvoy mal olor
Renovacion de |as luminarias periddicamente. Cumple N/A
Realizar |a sefializacion para identificar el mobiliario de los No No hay forma de ubicar
archivos. Cumple fija la sefializacion
CUMPLEO
ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR ESTADO OBSERVACIONES
NO CUMPLE
Se evidencia mal olor,
Mantener los espacios de trabajo en optimas condiciones, o humedad y mucho
evitando dafios documentales y enfermedades o Cumale matarial que se debe
. i u :
Plande [accidentes del personal encargado de archivo. P Insatisfecho, | desechar paratener un
saneamiento hallazgoscon |  espacio adecuado
ambiental  (Proteger las dreas de almacenamiento donde albergamos requerimientos Proridad el
: i - , ; fion alizar
la informacidn de plagas, insectos y microorganismos que| ~ No s
, _ fumigacion, ya que se
atenten con la salud del ser humano y deteriore de igual|  Cumple i
. evidencian Insectos
forma la documentacidn.
ELABORO) Daniel Patifo Jaramilo  REVISO: Marfa Gima Manrique , ECIBIDO POR: ]

Contratista Control Interno |

Control Interno

fa___Mes__ Afio
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REGISTRO FOTOGRAFICO- ARCHIVO CENTRAL

ELABDRO Damel Patu'loJaramlllo - “ REViSO Maria Gilma Manr ue ] }RECIBIDO POR: B

| Contratista Control Interno . Control Interno

i B ! il Pl_Mes Ao Hoa
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CONCLUSIONES GENERALES
ETAPAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR OBSERVACIONES
Capacitar a los funcionarios en la tematica relacionada en
como preservar y conservar la informacién.
Plan da Dar herramientas que ayuden en el desarrollo de las Prioridad capacitar
tacion actividades archivisticas. funcionarios y
Crear cultura archivistica dentro de |a entidad. contratistas
Realizar talleres a funcionarios de las diferentes areas de
la entidad,
Escogencia de los materiales para produccién de ) 4
; - Se evidencia que algunas
documentos, es importante que los materiales sean de :
: : carpetas tienen la
excelente calidad, con el fin de garantizar la - ¥
i . ) informacion borrosa
perdurabilidad de la informacién.
Cambio de archivo, evitando el uso de cintas adhesivas, , :
. Se evidencia que algunas
Programa de ganchos de cosedora, perforaciones para legajar u otro :
: . ” carpetas tienen ganchos
almacenamiento tipo de elementos que signifiquen un riesgo para su
de cosedora
conservacion.
Realizar almacenamiento de documentacién en carpetas
2 - = Tener en cuenta que ya
con cartulina libre de acido de cuatro aletasy en cajas de :
. i no aplican carpetas de
carton corrugado con recubrimiento libre de 4cido, segun
cuatro aletas
las recomendaciones del AGN.
Revisar las condiciones fisicas, estructurales de los )
. . ] No se ha realizado una
depdsitos destinados a los archivos, establecer las il
P . Ee revision adecuada a las
Programa de necesidades y prioridades de mantenimiento y reparacién instalidiones
mantenimiento o renovacién que requieran las instalaciones. 3
para depésitos Se evidenci cho
- Revision y control periédica en cuanto a limpieza. U ——
archivos polvo y mal olor
Realizar la sefializacion para identificar el mobiliario de los| No hay forma de ubicar
archivos. fija la sefializacion
Se evidencia mal olor,
Mantener los espacios de trabajo en optimas condiciones, humedad y mucho
evitando dafios documentales y enfermedades o matarial que se debe
Plan de accidentes del personal encargado de archivo. desechar para tener un
saneamiento espacio adecuado
ambiental Proteger las areas de almacenamiento donde albergamos - )
2 ; g A . Prioridad realizar
lainformacién de plagas, insectos y microorganismos que =
fumigacion, ya que se
atenten con la salud del ser humano y deteriore de igual ; 5
: evidencian Insectos
forma la documentacién.
ELABORO: Daniel Patifio Jaramillo  REVISO: Maria Gilma Manrique RECIBIDO POR: .
Contratista Control Interno Control Interno .
B _ | - DiaMMes__Mo__Horg !
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VERSION 01

RECOMENDACIONES:

e Se recomienda capacitar a todo el personal, funcionarios y contratistas sobre |la necesidad
de utilizar las herramientas archivisticas y seguir ejecutando los procesos técnicos conforme
a la normatividad vigente.

e Es importante realizar periédicamente la fumigacion y revisiéon de los espacios donde se
alberga la informacion, para mantener los espacios en Optimas condiciones, evitando dafios
documentales y enfermedades o accidentes del personal encargado del archivo.

ARCHIVO DE GESTION.

INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023-2024
AUDITORA CONTROL INTERNO
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen la gestion
documental.
ALCANCE DE LA 1. Evaluar los riesgos intemos y externos del Proceso de Gestion Documental.
AUDITORIA
2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de archivo
3. El periodo analizado, comprende la vigencia 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
DEPENDENCIAS.
DEPENDENCIA CALIFICACION RECOMENDACION
Ventanilla Unica 99% Fumigacién
Capacitacién
Delegacién Penal 95% Realizar copia de seguridad

Formato para recepcion de manera
telefénica las solicitudes

Organizar humedad en la pared para
evitar deterioro en los archivos

Despacho 100% Fumigacién
Espacno para guardar archivo de
ELABORO: Daniel Patifio Jaramilo ~ REVISO Maria Gilma Manrique ECIBIDO POR: ____

Contratista Control Interno

|

|

| Control Interno |
Dia___Mes___ Afo Hora I
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gestion
Profesional Universitario 95% Espacio para guardar el archivo de
gestion
Capacitacion
Delegacion Derecho de 95% Espacio para guardar el archivo
Peticion, medio ambiente y Capacitacion
| servicios publicos o Cajas sin rotulo B I
Secretaria general 90% Capacitacién
Archivo sin cajas
Delegacion civil Capacitacion
Fumigacion
Financiera 90% Capacitacién
Fumigacién

Registro fotografico algunas dependencias

[ELABORO: Daniel Patifio Jaramillo

RE\HSO Maria Gilma Mannque

Contratista Control Interno | Control Interno

~ CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401165
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Dia___
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. CAPACITACION AL PERSONAL EN GENERAL
2. FUMIGACION ESPACIO DE ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION
3. GESTIONAR ESPACIO PARA GUARDAR EL ARCHIVO

Atentamente

M GIL%‘ RIQUE NORENA

Control Interno

'ELABORO Daniel Patifio Jaramillo ~ REVISO: Marfa Gilma Manrique RECIBIDO POR:

Contratista Control Interno Control Interno

1 Ezc Dia__Mes__Afio_____ Hora
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INFORME ESTADO ARCHIVO 1
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA DELEGACION DRECHO DE PETICION. MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
| PUBLICOS
FECHA [ MARZO 14-2024 HORA 10.00 AM -
FUNCIONARIOS | ALBA LUCIA ARANGO BEDOYA. AUXILIAR ADMINISTRATIVA
PRESENTES | MARIA GILMA MANRIQUE NORENA. CONTROL INTERNO
DANIEL PATINO JARAMILLO. CONTRATISTA
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen |a gestion
documental. |
ALCANCE DE LA 1. Evaluar los riesgos intemos y externos del Proceso de Gestién Documental. |
AUDITORIA [
2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de archivo
3. El periodo analizado, comprende la vigencia 2023.
CRITERIOS - Constitucién 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

Se da inicio a la auditoria por los funcionarios y contratista mencionados anteriormente, para ello se
soport6 en cuarenta (40) preguntas, el cual se fueron desarrollando y avanzando con el acompaiiamiento
del delegado y la auxiliar administrativa.

No Detalle CUMPLE
sl NO [ NA
1 Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las TRD X
2 Identifica series, subseries y tipos documentales. X
3 codifica las carpetas, teniendo en cuenta el codigo que le corresponde segin de la TRD X
4 La informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electronicos, Gpticos o b

similares, que requiera tramite ¢ trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segun las TRD.

14 )]

Ordena cronolégicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de X
conservacion (carpetas).

6 Los documentos con radicado, al momento de ordenarios se tiene en cuenta la fecha de X

radicacion del documento
7 Los anexos forman parte de un documento u oficio, estan ordenados cronolégicamente dentro X
de un expediente.
8 Existe documentos duplicados, folios en blanco en las carpetas o expedientes X
9 | Reemplaza los faxes por fotocopias. X
10 | Retira de la documentacion todos los objetos metélicos como ganchos de cosedora, ganchos de X
legajar y clip
11 | Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada X |
folio. :
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.
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12 | Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan X
informacién 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
13 _| Agrupa los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador plastico X
14 | La numeracién es consecutiva X
15 | Para el proceso de foliacién utiliza |4piz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde X
el nimero uno (1),
16 _| El primer folio del documento corresponde a la fecha mas antigua. X
17 _| Escribe el numero en la esquina superior derecha en el folio recto X
18 | folia todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o subserie X
19 | escribe el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco y sin alterar X
membretes, sellos, textos o numeraciones originales |
20 | En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas, fotos, utiliza X
pegante liquido para adherir en hoja en blanco y ser foliada consecutivamente.
21 | Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de Gestién, X
Archivo central y Archivo Histérico),
22 | Cadacarpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que se afecte la integridad X
de la unidad documental
23 | elabora el Indice de Ia carpeta de acuerdo a lo establecido en Ia ley X
24 | La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre |a cara externa de la primera X
tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos segun la TRD
25 | Se establece en la portada, dependencia. Personeria municipal de Dosquebradas X
26 | Codigo. Seccion. Serie documental. Nombre o asunto. Carpeta. No de folios. fecha X
27 | Las unidades de conservacion (cajas) estan ubicadas en estantes fijos. X%
28 | Si en su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los documentos, debe X
proceder a marcar las gavetas de forma consecutiva, en la esquina superior derecha
29 | Cuando se utilicen unidades de conservacién (cajas) en Archivos de Gestion, se debe diligenciar X
el formato ubicado en |a 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.
30 | Acta de entrega de inventario de documentos NO TENIA CONOCIMIENTO DEL
ACTA DE ENTREGA AL ARCHIVO
CENTRAL
31 | Copias de seguridad La copia de seguridad est4 en
memoria personal y en la nube del
computador
32 | Fecha de la ditima copia de seguridad ABRIL 24-2024
33 | Recibe la correspondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero X
consecutivo segln tipo de correspondencia (externa o interna) y se registra sea en libro de
manejo o de manera digital
34 | Una vez radicado se dispone a reparto segin la competencia o dependencia X
35 | Elonginal y copia de la respuesta de la comunicacion se entregan a la persona que hace la labor | "Las respuestas en su mayoria se
de mensajeria para que realice su correspondiente entrega. realizan
por correo electronico”
NO EXISTE CARPETA DE
CORREOS ELECTRONICOS
36 | Sila correspondencia es de caracter urgente se hace entrega inmediatamente X
37 | En caso que se recepcién una solicitud por medio de una llamada telefénica, se informara al X
interesado de la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo Riesgo en la perdida de la
informacién,
humedad en el espacio de
almacenamiento, control de la |
perdida de carpetas |
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta)

Computador, torre,
impresora, escaner

Proyecto, Gilma M.

Elaboro. Gilma M.

npersnneriaidoconehradac onv en
I ’ ) 3 .80
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40 | Tiene hoja de equipos de computo asignado a usted La hoja de inventariola |
tiene

lohana de financiera

CONSOLIDADO CONSOLIDADO
S| NO | NA st e
PREGUNTAS - 100%
95 1 4 50 M 50%
o W 0%
TONBENAR | K 1% | 0% ’ NO NA

— Series] e—Series?

FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegacion penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generacion, radicacion y distribucién de las comunicaciones tanto intemas como externas.

El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacion y digitalizacion de documentos, teniendo
presente las tablas de retencién documental (TRD). Se destaca como una fortaleza del proceso el trabajo
en equipo y la disposicion por parte del personal encargado para acatar las recomendaciones y de esta
forma mostrar el compromiso con la mejora continua.

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

También se evidencia lo siguiente:

1. De acuerdo al alto porcentaje de cumplimiento de la delegacion, en el manejo del archivo de gestion
vigencia 2023 (100%), se recomienda tener un espacio para guardar el archivo de gestion durante un
afno, como lo indica la norma.

Gestionar con quien corresponda la fumigacién ya que el archivo que se guarda en las gavetas de la
pared es propenso a insectos como cucarachas.

No tenia conocimiento del acta de entrega al archivo central

La copia de seguridad est4 en memoria personal y en la nube del computador

Riesgo en la perdida de la informacion, humedad en el espacio de almacenamiento, control
de la perdida de carpetas

Existe en casa de justicia archivo del 2022 sin rotulo

La delegacion no tiene relacion de los equipos de computo asignados por la entidad

NOTA. Se recomienda procesos de capacitacién en temas de desarrollo de la ley de archivo

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
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NIT. 816.000.158-5

r
VICTOR HUGO LIBREROS HURTADO
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INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FECHA ABRIL 24-2024
FUNCIONARIOS YEISON QUIROGA PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PRESENTES MARIA GILMA MANRIQUE NORENA. CONTROL INTERNO
DANIEL PATINO JARAMILLO. CONTRATISTA
OBJETIVO Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen la gestion |
documental.
ALCANCE DE LA ' 1. Evaluar los riesgos intemos y externos del Proceso de Gestién Documental.
AUDITORIA
2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de archivo
| 3. El periodo analizado, comprende la vigencia 2023.
CRITERIOS - Constitucion Politica de Colombia, articulos 2, 209 y 270.
| - Ley 87 de 1993 f
- Ley 962 de 2005
- Ley 1474 de 2011
-ley 1712 de 2014
- Ley 1755 de 2015 |
RESUMEN |

Se da inicio a la auditoria por los funcionarios y contratista mencionados anteriormente, para ello se
soporté en cuarenta (40) preguntas, el cual se fueron desarrollando y avanzando con el acomparnamiento
del delegado y la auxiliar administrativa.

No Detalle CUMPLE
sl NO NA

1 Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las TRD X
2 Identifica series, subseries y tipos documentales. X
3 codifica las carpetas, teniendo en cuenta el cédigo que le corresponde seguin de la TRD X
4 La informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electronicos, dptices o X

similares, que requiera tramite 6 trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segun las TRD.
5 Ordena cronologicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de X

conservacion (carpetas).
6 Los documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta Ia fecha de radicacion b 4

del documento
7 Los anexos forman parte de un documento u oficio, estan ordenados cronolégicamente dentro de X

un expediente,
8 Existe documentos duplicados, folios en blanco en las carpetas o expedientes X
9 Reemplaza los faxes por fotocopias. s
10 | Retira de la documentacién todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de X

ry clip

11_| Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio. X

Elaboro. Gilma M. Reviso.
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12 | Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan informacion X
en forma horizontal (orientacion 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

13 | Agrupa los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador plastico X

14 | La numeracion es consecutiva

=

»

15 | Para el proceso de foliacion utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el
nimero uno (1),

16 _| El primer folio del documento corresponde a la fecha més antigua.

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

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

x| |

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

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

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

22 | Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (méaximo un 5% mas), sin que se afecte la integridad X
de |a unidad documental

23 | elabora el Indice de la carpeta de acuerdo a lo establecido en la ley X

24 | La identificacién de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa de la primera X
tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos segun la TRD

25 | Se establece en la portada, dependencia. Personeria municipal de Dosquebradas X
Céodigo. Seccidn. Serie documental. Nombre o asunto. Carpeta, No de folios. fecha X
27_| Las unidades de conservacion (cajas) estan ubicadas en estantes fijos. X
28 | Si en su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los documentos, debe X

proceder a marcar las gavetas de forma consecutiva, en la esquina superior derecha

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

30 | Acta de entrega de inventario de documentos Sl
31 | Copias de seguridad Se maneja en el DRIVE
32 | Fecha de la Gitima copia de seguridad Se maneja en el DRIVE
Recibe la correspondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero X
consecutivo segun tipo de correspondencia (extemna o intema) y se registra sea en libro de manejo
o de manera digital
34 | Una vez radicado se dispone a reparto segin la competencia o dependencia X
35 | Eloriginal y copia de la respuesta de la comunicacion se entregan a la persona que hace la labor Sl
de mensajeria para que realice su correspondiente entrega.
36 | Sila correspondencia es de carécter urgente se hace entrega inmediatamente X
37 | En caso que se recepcion una solicitud por medio de una llamada telefénica, se Informara al X
interesado de la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo Falta de instalaciones
adecuadas
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta) PORTATIL
40 | Tiene hoja de equipos de computo asignado a usted Acta 06 de marzo
de 2023

CALIFICACION ....coimsssnssisaisrssvevsnios S5

FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegacion penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generacion, radicacion y distribucion de Jas comunicaciones tanto intemas como extemas.
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.
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El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacion y digitalizacién de documentos, teniendo
presente las tablas de retencion documental (TRD). Se destaca como una fortaleza del proceso el trabajo

en equipo y la disposicion por parte del personal encargado para acatar las recomendaciones y de esta
forma mostrar el compromiso con la mejora continua.

También se evidencia lo siguiente:

1. De acuerdo al alto porcentaje de cumplimiento de la delegacion, en el manejo del archivo de gestion

vigencia 2023 (100%), se recomienda tener un espacio para guardar el archivo de gestion durante un
ano, como lo indica la norma.

Falta de instalaciones adecuadas
Se establece en la portada, dependencia. Personeria municipal de Dosquebradas

«LN

NOTA. Se recomienda procesos de capacitaciéon en temas de desarrollo de la le de archivo

REGISTRO FOT OGRAFICO.
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YEISON ANTONIO QUIROGA HENAO
Profesional Universitario

M 'GILMA MANRIQUE NORENA.

CONTROL INTERNO
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DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO
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INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA DESPACHO
FECHA MARZO 4-2024 HORA 2.00 P.M
FUNCIONARIOS MONICA LORENA HERNANDEZ CATANO. AUX. ADMON

PRESENTES
MARIA GILMA MANRIQUE NORENA. CONTROL INTERNO
DANIEL PATINO JARAMILLO. CONTRATISTA

OBJETIVO Verificar el cumplimiento de lo preceptuado en las normas que rigen la gestién
documental.

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

AUDITORIA
2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de archivo
3. El periodo analizado, comprende la vigencia 2023.

CRITERIOS - Constitucién 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

Se da inicio a la auditoria por los funcionarios y contratista mencionados anteriormente, para ello se
soporté en cuarenta (40) preguntas, el cual se fueron desarrollando y avanzando con el acompaiamiento
del delegado y la auxiliar administrativa.

No Detalle CUMPLE
Sl | NO NA
1 Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las TRD X
2 Identifica series, subseries y tipos documentales. X
3 codifica las carpetas, teniendo en cuenta el cédigo que le corresponde seglin de la TRD X
4 La informacion generada, enviada, recibida o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, que | x

requiera tramite ¢ trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segtn las TRD.

[4.]

Ordena cronologicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de conservacién | x

(carpetas).
6 Los documentos con radicado, al momento de ordenarios se tiene en cuenta la fecha de radicacion del | x
documento
7 Los anexos forman parte de un documento u oficio, estan ordenados cronolégicamente dentro de un expediente. | x
8 Existe documentos duplicados, folios en blanco en las carpetas o expedientes X
9 Reemplaza los faxes por fotocopias. X
10 | Retira de la documentacién todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajar y clip X
11_| Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio. X
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.
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12 | Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan informacién en forma | x
horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado
hacia el lomo de |a carpeta y debidamente alineados
13 los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador plastico X
14 | La numeracién es consecutiva X
15 | Para el proceso de foliacién utiliza Iapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el nimero uno | x
(1).
16 | El primer folio del documento corresponde a la fecha mas antigua. X
17 | Escribe el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto X
18 | folia todos y cada uno de los tipas documentales de una serie o subserie X
19 | escribe el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco y sin afterar membretes, | x
sellos, textos o numeraciones originales
20 | En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas, fotos, utiliza pegante liquido | x
para adherir en hoja en blanco y ser foliada consecutivamente.
21 | Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de Gestién, Archivo central y X
Archivo Histérico).
22 | Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que se afecte la integridad de la unidad | x
documental
23 | elabora el Indice de la carpeta de acuerdo a lo establecido en la ley X
24 LaidanﬁﬁmdéndeIasearpetaaseharéanforrmtoimpreaosobreIacaraaxtemadelaprinuratapadala X
carpeta, ubicandola verticaimente, obedeciendo a los datos segtn la TRD
25 | Se establece en la portada, dependencia. Personeria mu nicipal de Dosquebradas X
26 | Codigo. Seccion. Serie documental. Nombre o asunto. Carpeta. No de folios. fecha X
27 | Las unidades de conservacion (cajas) estan ubicadas en estantes fijos. X
28 | Sien su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los documentos, debe proceder a marcar las X
gavetas de forma consecutiva, en la esquina superior derecha
29 | Cuando se utilicen unidades de conservacién (cajas) en Archivos de Gestion, se debe diligenciar el formato | x
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 |a caja se debe colocar el Formato de Inventario de Caja, el cual debe ser diligenciado
en letra Arial a computador e impreso.
30 | Acta de entrega de inventario de documentos X
31 | Copias de seguridad X
32 | Fecha de la dlitima copia de seguridad Marzo 05-2024
33 | Recibe la correspondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero consecutivo seglntipo | x
de correspondencia (externa o interna) y se registra sea en libro de manejo o de manera digital
34 | Una vez radicado se dispone a reparto segun la competencia o dependencia X
35 | Eloriginal y copia de |a respuesta de la comunicacion se entregan a la persona que hace la labor de mensajeria | x
para que realice su cormespondiente entrega.
36 _| Sila correspondencia es de caracter urgente se hace entrega inmediatamente X
37 | En caso que se recepcién una solicitud por medio de una llamada telefénica, se informara al interesado de Ia b
necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo X
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta) X
40 | Tiene hoja de equipos de cémputo asignado a usted X
CONSOLIDADO
PREGUNTAS - . o
96 0 4
PORRCENTAIE 100% 0% 0%
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M, Reviso.
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CONSOLIDADO
120 120%
100 100%
80 80%
60 60%
40 40%
20 20%
0 ———— 0%
s NO NA

N Series] e Series2

FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegacion penal ha logrado llevar a cabo
sus actividades de generacion, radicacion y distribucién de las comunicaciones tanto interas como
externas.

El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacion y digitalizacion de documentos, teniendo
presente las tablas de retencion documental (TRD)

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.

Tablas de Retencién Documentales. Mediante el desarrollo de la presente auditoria se evidencio
que las Tablas de Retencién Documental, estan siendo aplicadas, cumpliendo con el 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
retencion documental.

También se evidencia lo siguiente:
1. El despacho no tiene relacién de los equipos de computo asignados por la entidad.
RECOMENDACIONES.
1. De acuerdo al alto porcentaje de cumplimiento del despacho, en el manejo del archivo de gestion
vigencia 2023 (100%), se recomienda tener un espacio para guardar el archivo de gestion durante

un afo, como lo indica la norma.

2. Gestionar con quien corresponda la fumigacion ya que el archivo que se guarda en las gavetas
de la pared es propenso a insectos como cucarachas.

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.
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NOTA. La delegaciéon auditada recomienda procesos de capacitacion en temas de
desarrollo de la ley de archivo

REGISTRO FOTOGRAFICO.
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La auditoria termina a las 2.45 p.m. y firma los funcionarios que intervienen

Saiud Aor nonde

NICA LORENA HERNANDEZ CATANO.
X. ADMON

GILMA Qil?NU%ENA.

CONTROL INTERNO

bl Fohio .

DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO
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