\‘!/L‘L AUDITORIA INTERNA DE ARCHIVO
w®
P PERSONERIA MUNICIPAL DE | CODIGO PMDCI 006-2016
" A~Z~POSQUEBRADAS VERSION 01
“. ..' silad .'- Lo '__u.-.'.".--A. FECHA AGOStO 2016
NIT. 816.000.158-5
|
INFORME ESTADO ARCHIVO |
LEY 594-2000 '
PROCESO GESTION Periodo evaluado
1 DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA DELEGACION PENAL
FECHA MARZO 4-2024 HORA 2.00 P.M
FUNCIONARIOS SEBASTIAN BUITRAGO RAMIREZ. DELEGADO PENAL
PRESENTES JOHANNA MARCELA LARGO TREJOS. AUX. ADMON
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 intemnos 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
N - Ley 1755 de 2015 . -~ i
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 acompafiamiento
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. ]
3 codifica las carpetas, teniendo en cuenta el codigo que le corresponde segtn de la TRD X
4 La informacion generada, enviada, recibida o comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares, que | x

requiera tramite 6 trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segin las TRD.

4]

(carpetas).

Ordena cronol6gicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de conservacion | X

documento

Los documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta la fecha de radicacion del | x

Los anexos forman parte de un documento u oficio, estan ordenados cronolégicamente dentro de un expediente. x

Existe documentos duplicados, folios en blanco en las carpetas o expedientes

| Reemplaza los faxes por fotocopias.

0 | Retira de la documentacién todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajar y clip X

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

Proyecto. Gilma M.

CAM PISO 02 OFICINA 208-2

Elaboro. Gilma M. Reviso,

TELEFONO 606-3401165

J



°No AUDITORIA INTERNA DE ARCHIVO
P F'ERSCINER‘A MUNICIPAL DE CODIGO PMDCI 006-2016
./...\DI:IBI:IUEBRADAB VERSION 01
TP el ranaca delahemmny | FECHA Agosto 2016

NIT. 816.000.158-5

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
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 X

15 | Para el proceso de foliacion utiliza lapiz 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 méas antigua. X

17 | Escribe el nimero 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 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 Gestion, Archivo central y X
Archivo Historico).

22 | Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (méximo un 5% més), 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 | La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa de la primera tapa de ia | x
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 | Siensu 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 Gestién, 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

il de seguridad X

32 | Fecha de la (ltima copia de seguridad Febrero 27-2024

33 | Recibe la corespondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de liegada, numero consecutivo segan tipo | 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 segtin la competencia o dependencia X

35 | Eloriginal y copia de |a respuesta de la comunicacién se entregan a la persona que hace la labor de mensajeria | x
para que realice su correspondiente entrega.

36 | Sila correspondencia es de caracter urgente se hace entrega inmediatamente X

37 | En caso que se recepcion una solicitud por medio de una llamada telefénica, se informara al interesado de la | x
necesidad, se realiza la solicitud formaimente siguiendo el procedimiento.

38 | Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo X

39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta)

40 | Tiene hoja de equipos de cémputo asignado a usted eI —

CONSOLIDADO
PREGUNTAS S NO NA
35 2 3
PORRCENTAIE 95% 5% 0%
Proyecto. Gilma M. .. Elaboro. Gilma M. Reviso.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
personeria@dosquebradas.gov.co
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CONSOLIDADO

40 100,00%
35
80,000

30
25 60,00%
20
15 40,00%
10 20,00%

5

0 0,00%

St NO NA

B Series]  es——Series?

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

El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacién 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 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
retencién documental.

También se evidencia lo siguiente:
1. La delegacién no tiene un disco extraible para realizar las copias de seguridad, el cual se
puede convertir en un riesgo alto, ya que surge el inconveniente en la perdida de archivo
importante para la entidad o el usuario en su momento de solicitud.

2. Cuando llueve existe el riesgo que el archivo tenga humedad, como también por la manguera
del aire acondicionado.

3. Para la recepcion de solicitudes de manera telefénica, no existe de un formato para este
proceso

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso. \

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
personeria@dosquebradas.gov.co
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4. La delegacion carece de una relacion de los equipos de computo asignados por la entidad.

RECOMENDACIONES.

1. De acuerdo al alto porcentaje de cumplimiento de la delegacién en lo penal, en el manejo del
archivo de gestion vigencia 2023 (87.5%), se recomienda, realizar las diferentes actuaciones
necesarias para la obtencion del disco extraible para realizar sus copias de seguridad.

2. Gestionar con quien corresponda la solucién que presenta la pared por humedad, conllevando
esto al deterioro de los archivos

3. Se recomienda adoptar un formato para recepcion de llamadas telefonicas (solicitudes, quejas, u
otros).

NOTA. La delegacién auditada recomienda procesos de capacitacion en temas de
desarrolio de la ley de archivo

REGISTRO FOTOGRAFICO.

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
i osque S.g0oV.CO
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La auditoria termina a las 2.45 p.m. y firma los funcionarios que intervienen

pZ)

77

DELEGADO PENAL

Grcse]

JOHANNA MARCELA LARGO TREJOS.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MARIA GILMA MANRIQUE NORENA.
CONTROL INTERNO

ﬂm‘af g"f (55

DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M.
~ CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165

a@

Reviso.
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INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA | CONTROL INTERNO
AREA | VENTANILLA UNICA
FECHA MARZO 14-2024 HORA 10.00 A.M
FUNCIONARIOS YAQUELINE ARBOLEDA SANCHEZ. AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
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 - 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 acompafamiento
del delegado y la auxiliar administrativa.

No Detalle CUMPLE i
S| NO NA |
1 Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las TRD b
2 Identifica series, subseries y tipos documentales. X
3 codifica las carpetas, teniendo en cuenta el cédigo que le corresponde segin de la TRD X
4 Lainformacion generada, enviada, recibida o comunicada por medios electrénicos, bpticos o similares, que | x
requiera tramite 6 trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas seqg(n las TRD. )
5 Ordena cronolégicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de conservacion | x
(carpetas).
6 Los documentos con radicade, al momento de ordenarlos 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 | x
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 documentacién todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de legajary | x
_clip _
11 _| Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio. X |
12 | Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan informaciéon en | x [
forma horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o |
encabezado quede hacia el lomo de la ca debidamente alineados ]

Elaboro. Gilma M.
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165

personeria@dosquebradas.gov.co

Proyecto. Gilma M. Reviso.
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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 foliacion utiliza l4piz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciondose desde el nimero | x
uno (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 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 pegante | x
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, Archivo X
central y Archivo Histérico).
22 | Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que se afecte la integridad de fa | x
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 haré en formato impreso sobre la cara externa de la primeratapade la | x
carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos segun la TRD
25 | Se establece en la portada, dependencia. Personeria municipal de Dosquebradas X
26 | Codigo. Seccién. 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 proceder a X
marcar |as 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 |a tapa externa de |a 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 dltima copia de seguridad Marzo 05-2024
33 | Recibe la correspondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero consecutivo | x
segun tipo de correspondencia (extema 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 | El original y copia de |a respuesta de la comunicacion se entregan a la persona que hace |a labor de | x
mensajeria para que realice su correspondiente entrega.
36 | Sila comrespondencia es de caracter urgente se hace entrega inmediatamente X
37 | Encaso que se recepcion una solicitud por medio de una llamada telefénica, se informara al interesado de X
la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo NINGUNOC
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta) X
40_| Tiene hoja de equipos de computo asignado a usted X
CONSOLIDADO
PREGUNTAS 3 8O NA
95 1 4
PORRCENTAIJE 99% 1% 0%
Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165

personeria@dosquebradas.gov.co
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CONSOLIDADO
120 120%
100 100%
80 80%
60 60%
40 40%
20 20%
0 J—— 0%

Sl NO NA

B Series] e Series2

FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegaciéon penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generacion, radicacion y distribucion de las comunicaciones tanto internas como extemas.

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 Retencién 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 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 relacion 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.

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

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
personeria@dosquebradas.gov.co
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LA auditoria terrxlna a las 11.a.m. y firma los funcionarios que intervienen

Q ELINE ARBOLEDA SANCH
AUXILIAR SERVIC!OS GENERALES

GILMA MAMI‘.E NORENA.

CONTROL INTERNO

jDCMMQ\ Qq\-i;\ Q
DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO

Proyecto. Gilma M. Elaboro. Gilma M. Reviso.

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165 -
personeria@dosquebradas.gov.co
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INFORME ESTADO ARCHIVO
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
-. DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA FINANCIERA
FECHA ABRIL 25-2024
FUNCIONARIOS JOHANNA
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 [
- Ley 962 de 2005
-Ley 1474 de 2011
-Lley 1712 de 2014 ‘
- Ley 1755 de 2015 _
RESUMEN j

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 acompafiamiento
del delegado y la auxiliar administrativa.

No

Detalle

CUMPLE

NO NA

Clasifica los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las TRD

Identifica series, subseries y tipos documentales.

BlWK| =

codifica las carpetas, teniendo en cuenta el codigo que le corresponde segtn de la TRD

x| |x x|

La informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electronicos, opticos o
similares, que requiera tramite 4 trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segtin las TRD.

(4]

Ordena cronolégicamente 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, estan 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 informacién |
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

Proyecto. Gilma M.

Elaboro. Gilma M. Reviso.

personeria@dosquebradas.gov.co

CAM PISO 02 OFICINA 208-2D9 TELEFONO 606-3401165
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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 foliacion utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el X
ndmero uno (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 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 bianco 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 identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa de la primera b
tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos segin 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 b
27 | Las unidades de conservacion (cajas) estan ubicadas en estantes fijos. X
28 | Siensudependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los documentos, debe proceder X
| | amarcar las gavetas de forma consecutiva, en la esquina superior derecha o -y
29 | Cuando se utilicen unidades de conservacion (cajas) en Archivos de Gestion, se debe diligenciar El archivo aun no se
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 encuentra en cajas
de Caja, el cual debe ser diligenciado en letra Arial a computador e impreso.
30 | Acta de entrega de inventario de documentos "El archivo se tiene programado
entregar en julio”
31_| Copias de seguridad _ Esta en el drive y disco duro.
92| Fechaieisiima copiade e Ultima copia el 24-abril
33 | Recibe la correspondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero Se recibe y archiva en
consecutivo segln tipo de correspondencia (externa o interna) y se registra sea en libro de manejo
o de manera digital carpeta
34 | Una vez radicado se dispone a reparto seguin la competencia o dependencia B x| ==
35 | Elonginal y copia de la respuesta de la comunicacién 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 recepcién una solicitud por medio de una llamada telefonica, se informara al X
interesado de la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Que riesgo detecta usted en el proceso de archivo Muchos roedores en el
archivador
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta) Computador, impresora,
portatil,
escaner, sillas, escritorio
40 | Tiene hoja de equipos de computo asignado a usted

NO

SUGERENCIAS

Realizar capacitaciony
fumigacion a toda el drea de
archivo

CALIFICACION .......cccevvmvnererenrrnrnnnnnn.. 90%
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FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegacién penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generacion, radicacion y distribucion de las comunicaciones tanto intemas como extemas.
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 gestién durante un
ano, como lo indica la norma.

2. Falta de instalaciones adecuadas
3. Realizar capacitacion y fumigacion a toda el drea de archivo

NOTA. Se recomienda procesos de capacitacion en temas de desarrollo de la ley de archivo
REGISTRO FOTOGRAFICO.

J A E GONZALEZ ARBELAEZ
Financiera

_ ,Qm'e,f Pc’ﬂ'\'r? o
DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO

Elaboro. Gilma M.
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INFORME ESTADO ARCHIVO T:
LEY 594-2000
PROCESO GESTION Periodo evaluado
DOCUEMNTAL Vigencia-2023
AUDITORA CONTROL INTERNO
AREA SECRETARIA GENERAL
FECHA MAYO 08-2024
FUNCIONARIOS MARTHA LUCY RAMIREZ RAMIREZ
PRESENTES 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 internos 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
-Lley 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
Si 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 cal teniendo en cuenta el codi ue le co nde segun de la TRD X
& La informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electrénicos, opticos o X
similares, que requiera tramite ¢ trazabilidad se almacena y clasifica en carpetas segun las TRD.
S Ordena cronolégicamente los tipos documentales que conforman las respectivas unidades de X
conservacidn (carpetas).
6 Los documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta la fecha de radicacion X
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 o0 expedientes X
9 Reemplaza los faxes por fotocopias. X
10 | Retira de la documentacién todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de b
legajar y clip
11 Alinea los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio. X
12 | Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan informacién X
en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el
titulo o encabezado quede hacia el lomo de |a 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 foliacion utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el X
| ndmerouno(1). - i = _ . B

Elaboro. Gilma M.
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 606-3401165
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16 | El primer folio del documento comresponde a la fecha més antigua.

17 _| Escribe el ndmero en la esquina superior derecha en el folio recto

AL St At

18 | folia todos y cada uno de los tipos documentales de una serie 0 subserie

19 | escribe el nimero 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, b3
Archivo central y Archivo Histérico).

22 | Cada carpeta 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 laley

>

24 | La identificacién de las carpetas se hara en formato impreso sobre Ia cara externa de la primera
tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos seguin 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. Las carpetas no estan en
cajas

28 | Sien su dependencia utilizan archivadores para ubicar y conservar los documentos, debe proceder X

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

29 | Cuando se utilicen unidades de conservacion (cajas) en Archivos de Gestién, se debe diligenciar el No tiene rotulo, ya que las
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 carpetas
de Caja, el cual debe ser diligenciado en letra Arial a computador e impreso. no se encuentran en cajas.
30 | Acta de entrega de inventario de documentos NO
31 | Copias de seguridad _ : Se realiza en la tera. Ultima
32 | Fecha de la dltima copia de seguridad copia 09 mayo
33 | Recibe la comespondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero Se recibe y archiva en
consecutivo segun tipo de correspondencia (externa o intema) y se registra sea en libro de manejo
o de manera digital carpeta
34 | Una vez radicado se dispone a reparto segun la competencia o dependencia i 1l ]
35 | El original 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 telefonica, se informara al X
interesado de la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.
38 | Queé riesgo detecta usted en el proceso de archivo NO EXPONE NINGUNO
39 | Que inventario de archivo maneja (carpeta) Escéner, computador,
escritorio, impresora
40 Tiene hojﬂ de equipos de cbrnputo asignado a usted No le han entmgado acta
SUGERENCIAS Realizar capacitacion y

manejar una adecuada
informacion sobre los
documentos requeridos para
el inventario

CALIFICACION oovvnirnisnmmncensimsesssinsnes TN

FORTALEZAS. El proceso de Gestion Documental de la delegacion penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generacion, radicacion y distribucion de las comunicaciones tanto internas como extemas.
El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacién y digitalizacién de documentos, teniendo
presente las tablas de retencion documental (TRD). Se destaca como una fortaleza del proceso el trabajo
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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.
También se evidencia lo siguiente:

1. De acuerdo al alto porcentaje de cumplimiento de la delegacién, 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.

2. Realizar capacitacion y manejar una adecuada informacién sobre los documentos
requeridos para el inventario

NOTA. Se recomienda procesos de capacitacion en temas de desarrollo de ia ley de archivo
REGISTRO FOTOGRAFICQ.

Y1) I\

IREZ RAMIR
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Auxiliar

ﬁmt’ 9?:#{'60 y

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 ' DELEGACION CIVIL
FECHA ABRIL 25-2024
FUNCIONARIOS
PRESENTES 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 internos y externos del Proceso de Gestién Documental.
AUDITORIA
2. Verificar el cumplimiento de la eficiencia del Procedimiento de archivo
S — | 3. El periodo analizado, comprende la vigencia 2023. B
CRITERIOS - Constitucién Politica de Colombia, articulos 2, 209 y 270.
- Ley 87 de 1993
- Ley 962 de 2005
- Ley 1474 de 2011
-Lley 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 acompaamiento
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 seg(in de la TRD X
4 La informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electronicos, opticos o X

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

o

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

Los documentos con radicado, al momento de ordenarios se tiene en cuenta la fecha de radicaciéon
del documento

Los anexos forman parte de un documento u oficio, estan 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 Ilos objetos metalicos como ganchos de cosedora, ganchos de
legajar y clip

11

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

12

Antes de perforar los documentos tiene cuenta que las hojas a perforar que contengan informacién
en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el
titulo o encabezado guede hacia el lomo de la carpeta y debidamente alineados

13

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

14

La numeracidn es consecutiva

Proyecto. Gilma M.
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Para el proceso de foliacion utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el
numero uno (1).

X

El primer folio del documento comesponde a la fecha mas antigua.

Escribe el nimero en |a 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

[ x

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 Historico).

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 Ia carpeta de acuerdo a Io establecido en Ia ley

»

La identificacién de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa de la primera

>

25

tapa de la carpeta, ubicandola verticalmente, obedeciendo a los datos segun la TRD
Se establece en la portada, dependencia. Personeria municipal de Dosquebradas

Cadigo. Seccion. Serie documental. Nombre o asunto. Carpeta. No de folios. fecha

27

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

LA

28

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 |a 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

Copias de seguridad

8128

Fecha de Ia (iltima copia de seguridad

Se realiza en la tera. Ultima
copia 08-mayo

8

Recibe la comrespondencia, donde se radica colocando la fecha, hora de llegada, numero
consecutivo segin tipo de correspondencia (externa o intena) y se registra sea en libro de manejo
o de manera digital

Se recibe y archiva en
carpeta

Una vez radicado se dispone a reparto segun la competencia o dependencia

x| [

El original y copia de la respuesta de la comunicacién se entregan a la persona que hace la labor
de mensajeria para que realice su correspondiente entrega.

Sl

Si la correspondencia es de carécter urgente se hace entrega inmediatamente

Q8 g

En caso que se recepcidn una solicitud por medio de una llamada telefonica, se informara al
interesado de la necesidad, se realiza la solicitud formalmente siguiendo el procedimiento.

8

X

Qué riesgo detecta usted en el proceso de archivo

Muchos roedores en el
archivador

8

Que inventario de archivo maneja (carpeta)

Computador, impresora y
computador portatil

Tiene hoja de equipos de computo asignado a usted

No le han entregado el acta,
ya fue solicitada

SUGERENCIAS

Realizar capacitacion

CALIFICACION ................... . . 95%

FORTALEZAS. El proceso de Gestién Documental de la delegacién penal ha logrado llevar a cabo sus
actividades de generaci6n, radicacion y distribucién de las comunicaciones tanto interas como extemnas.
El proceso genera buenas practicas en cuanto actualizacion y digitalizacién de documentos, teniendo
presente las tablas de retencién 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.
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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 gestién durante un
ano, como lo indica la norma.

2. Falta de instalaciones adecuadas

3. Realizar capacitacion y fumigacion a toda el drea de archivo

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

REGISTRO FOTOGRAFICO.

NANCY LORENA PEREA I
Contratista

ﬁﬂ‘?_’ Pﬂ’}l'réo -

DANIEL PATINO JARAMILLO.
CONTRATISTA AREA CONTROL INTERNO
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