ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

() MINCULTURA

INFORME DE VISITA DE VIGILANCIA

CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: BOGOTA D.C., 24 al 28 de abril de 2017

ASUNTO: Visita de Inspeccion __ Vigilancia_X  Control __ Otro

DATOS DE LA ENTIDAD

Razon Social: Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP
NIT: 900373913-4

Representante Legal: Maria Cristina Gloria Inés Cortés Arango

Nombre de la Unidad responsable de la Gestion Documental y Archivo: Direccién
de Soporte y Desarrollo Organizacional - Subdireccién de Gestion Documental.
Direccion: Sede Administrativa. Calle 26 No. 69B-45 Piso 2° Edificio Bogota Corporate
Center. Bogota D.C., Colombia. Recepcion de Correspondencia. Carrera 68 No. 13-37.
Sede Av. 68 No. 13-37 - Archivo de Gestion Centralizado.

Teléfono: (57) 4237300 Correo: contactenos@ugpp.gov.co

Tipo de Entidad: Entidad Administrativa del orden nacional, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Pudblico, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente.

PARTICIPANTES Y ASISTENTES
POR PARTE DE LA UGPP

CARGO
Dr. Soporte y Desarrollo Organizacional
Coordinador GIT
Asesor
Asesor Control Interno
Coordinador GIT Operacional
Sub Gestién Documental

NOMBRE COMPLETO
Luis Manuel Garavito Medina
Ennio Prada Madrid
Abraham Jattin
Luis A Comelo
Fredy Yesid Ramirez Delgado
Javier E Velasquez C

Juan L Osorio P

POR PARTE DEL AGN:

NOMBRE COMPLETO CARGO

Yenny M. Hernandez Ramirez

Profesional Grupo GIV — AGN

Patricia Pecha

Profesional Grupo GIV — AGN

Luis Hernandez Salgado

Profesional Grupo GIV — AGN

Henry Pava

Profesional Grupo GIV — AGN

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombia.

Fecha: 2013-12-11 V:6

GDO-F-01



mailto:contactenos@ugpp.gov.co

ARCHIVO TODOS PORUN

%EOEKE}E () MINCULTURA N,UE‘!P&'O"}!OS
TABLA DE CONTENIDO

DESARROLLO DE LA VISITADE VIGILANCIA ... 5
1. Instancias Asesoras en Materia ArchivistiCa ........cccuvvviiiiiiiiiiiiiii 5
O o3 = LS ] =T o o PP PP PP P PO PPPPPPPPPPPON 6
2. INStrUMENtOS ArCRIVISTICOS ...uuiiiiiiiiiiiii et 8
2.1 Tablas Retencion Documental —TRD — Cuadros de Clasificacion Documental: ............. 8
2.2 Programa de Gestion Documental — PGD..........ooouiiiiiiiiiiiiiiiie e 9
3. Capacitacion del Personal de ArChivo ...........eeeiiiiiiiiiii e 13
4. Unidad de COrreSPONUENCIA ....ccceiieeeeee e 14
5. Conformacion de [0S Archivos PUDBIICOS ......eeviiiiiiiiiiiiiiceeee e 29
5.1. Procesos de Organizacién Documental en los Archivos de Gestion ...........ccceeeeeeeee. 31
5.2. Disposicion Final de DOCUMENTOS .....ciiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e 40
5.3. Organizacion de Historias Laborales............iiiiiiiiiiiieeicce e 42
6. Sistema Integrado de Conservacion — SIC ........cccoooi i 45
7. Contratos De Prestacion de Servicios ArchiviStiCOS .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeiiiieeee e 52
CONCLUSIONES ...ttt e et et e e e e et e e e e et e e e e etb e e e e etb e eaeata s 63

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Péagina 2 de 65



ARCHIVO i
GENERAL (&) MINCULTURA

DE LA NACION
COLOMBIA

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ANTECEDENTES DE LA VISITA DE VIGILANCIA
El Grupo de Inspeccion y Vigilancia - GIV en cumplimiento al Plan Anual de Visitas, llevo a cabo
visita de vigilancia a la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP, teniendo en cuenta los siguientes antecedentes.

Traslado de Hallazgos

Mediante rad. AGN 1-2013-3608 de fecha 26/07/2013 la Contraloria General de la Republica
traslada hallazgo administrativo, resultado de la Auditoria adelantada en la vigencia 2012, asi:

Hallazgo 8. Gestion documental en carpetas contractuales (A)

(...)

“En todos los contratos que fueron objeto de revision, se evidencié que los documentos
que hacen parte de la etapa postcontractual, se archivan en el Area Financiera, por
separado a los demas documentos que hacen parte del contrato de manera
inadecuada, porque todos los soportes que hacen parte del proceso de contratacion,
Etapas Precontractual, Contractual y Postcontractual, deben archivarse en la carpeta
gue hace parte del contrato, incluyendo, Informe final de supervisibn, acta de
terminacion del contrato, acta de liquidacion, comprobantes de pago Y la verificacion de
si el pago fue situado en la cuenta del beneficiario”.

Antecedentes GIV

Con rad. 2-2014-428 de fecha 6/02/2014 el AGN anuncia visita para aclarar aspectos
puntuales de la gestion documental de la UGPP. La visita se programa el 25 de marzo de
2014.

Mediante rad. 1-2014-2939 de fecha 27/06/2014 la UGPP remite al AGN el PMA a ejecutar en
el periodo 20/01/2014 a 31/12/2014.

Con radicado No. 20147006002861 la UGPP envia comunicacién radicada en el AGN con el
No. 1-2014-5797 de fecha 20/11/2014, solicitando modificar las fechas del PMA, las cuales
gquedan establecidas para el periodo 20/01/2014 a 30/07/2015, a fin de subsanar los hallazgos
namero 1, 2, 3y 5.

HALLAZGOS NORMATIVIDAD
Hallazgo No. 1. ElI Programa de Gestion Decreto 2609 de 2012
Documental - PGD de la entidad no se ajusta a
los requerimientos establecidos en el Decreto
2609 de 2012.

Hallazgo No. 2. La Entidad no ha creado el Decreto 2482 de 2012
Comité de Desarrollo Administrativo tal como lo Decreto 2578 de 2012
indican los Decretos 2482 y 2578 de 2012.

Hallazgo No. 3. No se tiene totalmente Acuerdo 050 de 2000 — AGN
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documentado el Plan de Emergencias de acuerdo

con lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000

expedido por el AGN.

Hallazgo No. 4. Algunos documentos no se Acuerdo No. 042 de 2002
encuentran correctamente conservados, teniendo

en cuenta que las fotografias son grapadas a las

carpetas y los soportes en formato pequefio no

son adheridos a hojas blancas.

Hallazgo No. 5. La serie Documental Contratos, Articulo 26 de la Ley 594 de 2000
no se encuentra unificada.
Hallazgo No. 6. Los archivos de gestion se Acuerdo No. 042 de 2002

encuentran almacenados junto con materiales que
no son de archivo.

Con rad. 1-2015-5729 de fecha 14/10/2015, la UGPP remite informe de avance a PMA.

En reunién de revision al PMA de la UGPP realizada en el AGN el 29/03/2016 se presenta por
parte de la UGPP el cronograma de trabajo que se esta adelantando para la elaboraciéon del
PGD. De conformidad con la reunion y en cumplimiento del compromiso adquirido, la UGPP,
mediante oficio 201616400917491 radicado en el AGN con No. 1-2016-01725 de fecha
01/04/2016 remite “cronograma — Programa de Gestion Documental” de la UGPP, el cual esta
proyectado para finalizar actividades el 11 de noviembre de 2016.

Mediante radicado No. 2-2017-00229 de fecha 11 de enero de 2017, el AGN comunica a la
UGPP que “De conformidad con el seguimiento presentado por la Subdireccién de Gestidon
Documental, respecto a la actualizacion, aprobacion, publicacién y socializacién del Programa
de Gestion Documental se da por subsanada esta actividad (...) se entiende que el PMA
suscrito con el Archivo General de la Nacion se encuentra al 100% de ejecucion.

La UGPP entrega mediante oficio 201710000118091 radicado en el AGN con No. 1-2017-
00295 de fecha 14/01/2017 el informe de seguimiento al PMA a 30 de noviembre de 2016.

De igual forma se llevé a cabo la verificacion de los porcentajes de cumplimiento de acuerdo a
lo formulario Unico reportado de avances de la gestion (FURAG), el cual presenta un avance de
cumplimiento del 56% para Unidad Especial de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP.

IMPLEMENTACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

GESTION DOCUMENTAL — UGPP MAX | RESULTADO
Indicador del Dominio Estratégico 100 68
Indicador del Proceso de Planeacion documental del dominio 100 0
documental
Indicador del proceso de produccion documental del dominio 100 100
documental
Indicador del proceso de organizacion documental del dominio 100 76
documental
Indicador del proceso de transferencia documental del dominio 100 0
documental
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IMPLEMENTACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS
GESTION DOCUMENTAL — UGPP MAX RESULTADO
Indicador del Proceso de Disposicion Documental del Dominio
100 53
Documental
Indicador del Proceso de Preservacion Documental del Dominio
100 25

Documental

Indicador del Dominio Documental 100 46

Indicador del Dominio tecnolégico 100 80

Indicador del Dominio Cultural 100 77

INDICADOR GENERAL DE LA GESTION DOCUMENTAL 56%

CALIFICACION GENERAL °

De acuerdo con lo reportado en el (FURAG) la Entidad presentdé avance en la Indicador del
Dominio Estratégico, Indicador del Proceso de Planeacion documental del dominio documental,
Indicador del proceso de produccién documental del dominio documental, Indicador del
proceso de organizacion documental del dominio documental, Indicador del proceso de
transferencia documental del dominio documental, Indicador del Proceso de Disposicion
Documental del Dominio Documental, Indicador del Proceso de Preservacion Documental del
Dominio Documental, Indicador del Dominio Documental, Indicador del Dominio tecnoldgico,
Indicador del Dominio Cultural.

Por lo anterior, el Grupo de Inspeccion y Vigilancia del Archivo General de la Nacién — AGN
programo visita de Vigilancia Integral a la UGPP con el fin de hacer seguimiento y evaluacion a
las actividades incluidas en el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA y de manera integral el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y la normatividad archivistica.

De lo anterior el grupo de inspeccion y vigilancia deberé establecer las acciones administrativas
a seguir en cumplimiento a lo dispuesto en el titulo VIII del decreto 1080 de 2015.

DESARROLLO DE LA VISITA DE VIGILANCIA
En desarrollo de la visita, los dias 24, 25, 26, 27 y 28 de abril de 2017 los funcionarios del
Grupo de Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo
General de la Nacion (AGN), procedieron a verificar lo siguiente:

1. Instancias Asesoras en Materia Archivistica

De conformidad con el literal a) del articulo 2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015, las entidades
del orden nacional tienen la obligacion de conformar el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, como instancia asesora, el cual asume entre otras las funciones del comité
interno de archivo.

Hallazgo No. 2. La Entidad no ha creado el Comité de Desarrollo Administrativo tal como
lo indican los Decretos 2482y 2578 de 2012.

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo 22 de julio de 2014 a 31 de marzo de 2015:

Propuesta y presentacion del Comité.
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- Expedicién del comité.
- Socializacién

En desarrollo de la visita, la Entidad entregé los siguientes documentos:

Resolucion No. Resolucién 00221 de 9 de agosto de 2011por la cual se cre6é el Comité de
Gestién Documental de la UGPP. (Derogada)

Resolucion No. 402 del 2013 “Por la cual se modifica el Articulo 3° de la Resolucion 221 de
2011 y se dictan otras disposiciones relativas al Comité Interno de Archivo” (Derogada)

Resolucion No. 778 de 06 de agosto de 2015 Por la cual se modifica la estructura y
funcionamiento el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la Unidad de Gestion
Pensional y de Contribuciones Parafiscales” la cual, deroga las resoluciones mencionadas
anteriormente.

1.1. Actas sesion

Ano 2014
NUMERO

DE ACTA FECHA TEMAS TRATADOS

14 13/01/2014 Presentar al comité para su asesoria, revision y aprobacion la actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Aprobacion TRD definitivas.

Aprobacion Politica Integral de Eliminacion Documental.

Normalizacién metodologia y estructura de las TRD.

16 07/02/2014 Aprobaciébn de TRD definitiva para la Subdireccion Administrativa y
Subdireccién de Parafiscales.

17 13/02/2014 Socializacién del informe de la Auditoria realizada por el Archivo General
de la Nacion.
Aprobacién de Tablas de Retencién Documenta definitivas.

18 03/03/2014 Socializacion mesas de trabajo con el Archivo General de la Nacion —

Jorge Palacios Preciado.
Aprobacion TRD’s definitivas.

19 03/10/2014 Aprobacién Tablas de Retencion Documental.

20 06/11/2014 Aprobacién de la TRD de la Subdireccion de Determinacion de
Obligaciones Parafiscales la cual presenta actualizaciones en las series de
Expedientes de Determinacion y Sanciones.

La Subdireccion de normalizacion requiere actualizacion de la serie
documental de expedientes pensionales donde se crearon 3 tipos

documentales.
Afio 2015
NUMERO
DE ACTA FECHA TEMAS TRATADOS
01 09/09/2015 Avance en requerimientos normativos de Gestion Documental.

Definicion temas a llevar a aprobacion del CDA.
Presentacion Plan de Emergencias Documentales para analisis y
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aprobacion del CIDA.

Modificacion de tipos documentales de la Serie EXPEDIENTES
PENSIONALES.

Propuesta de modificacion de la TRD de Denuncias.

Resultado de la evaluacion en términos de beneficio y riesgos de unificar
los expedientes de determinacion y cobro.

Revision y definicion de la estructura de la identificacion del expediente de
todas las series documentales en los sistemas de informacién y la
metadata asociada de estos.

02 23/10/2015 Presentacién de avances Instrumentos Archivisticos. (Programa de
Gestion Documental)

Presentacion Plan de Emergencias Documentales.

03 24/11/2015 Presentacion avances Instrumentos Archivisticos exigidos por la norma.
Presentacion de los indicadores y cumplimiento de los ANS suscritos con
las areas.

Reporte de materializacion de riesgos.

Solicitud modificacién Tablas de Retencion Documental Subdireccion
Juridica de Pensiones.

Presentacion de resultados FURAG.

Afio 2016
NUMERO

DE ACTA FECHA TEMAS TRATADOS

01 17/04/2016 Revision diagnostico intervencién Historias Laborales.
Presentacion diagnostico Tablas de Retencion Documental.
Informacion compromiso creacion serie “Comunicaciones Oficiales”.

02 21/07/2016 Presentacion tema Cuadro de Clasificacion Documental.
Poblamiento de los tipos documentales en los diferentes sistemas
de la Entidad.

Presentacion Naturaleza Documental.
04 28/11/2016 Presentacion Programa de Gestion Documental para aprobacion.

Presentacion diagnéstico y las diferentes alternativas para la
incorporacion de los radicados rezagados y el recibido dia a dia,
para la conformacion de los expedientes fisicos, para aprobacion.
Presentacion Tablas de Retencion Documental Gestion Humana.

Por lo anterior, se determiné que la Entidad cuenta con el acto administrativo que creé la
instancia asesora de conformidad con lo sefialado en la norma, subsanando el hallazgo No. 2
establecido en el PMA. Sin embargo, en desarrollo de la visita se evidencié que la Gltima sesion
del comité fue realizada el 28 de noviembre del afio 2016.

La Resoluciéon 778 de 06 de Agosto de 2015 - UGPP, en el articulo quinto establecié que el
comité sesionara ordinariamente al menos una (1) vez cada tres (3) meses. Si bien, es cierto
gue el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo esta estructurado para el desarrollo de
politicas institucionales y maneja temas generales de la Entidad, y que se puede reunir con
respecto a otros temas, también es cierto que debe dar cumplimiento a las funciones de comité
de archivo, razon por la cual, recomendamos, tratar los temas concernientes al Archivo en las
reuniones ordinarias o establecer la periodicidad con la cual se reunira el equipo tematico de

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Péagina 7 de 65



ARCHIVO i
GENERAL (&) MINCULTURA TODOSPORUN
gEO IE:\ 8&(};(})}: = NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

archivo para efectos de dar continuidad y seguimiento a los temas y compromisos tratados en
cada sesion del comité, en pro de avanzar en la implementacién de las normas de archivo, el
cumplimiento de sus funciones de comité interno de archivo y gestionar los productos que la
norma establece, como la aprobacion del Plan Institucional de capacitaciones y el Sistema
Integrado de Conservacion, entre otros.

2. Instrumentos Archivisticos

2.1 Tablas Retencién Documental =TRD — Cuadros de Clasificacion Documental:

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y Articulo 13 Ley 1712 del 2014, es
obligacion de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion
Documental. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2013, establece el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de
las Tablas de Retencién Documental y actualizacion que deben seguir las entidades.

Estructura organica

Resolucion 1675 de 01 agosto de 2016, “Por el cual se deroga la resolucién 355 de 16 de
febrero de 2016 de la Unidad Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de
la Proteccion Social - UGPP.

Aprobacion por parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo- Comité Tematico de
Gestion Documental

Se consultd el Acta de Comité de Archivo No. 01 de 2006 en la cual el Comité aprueba por
decision unanime, las TRD que ya han sido aprobadas por las dependencias productoras.

Se evidencié que la UGPP se encuentra en proceso de convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental soportado en los siguientes documentos:

- Actas de reunion del afio 2013 a 2015 en donde el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo- Comité Tematico de Gestion Documental la Tabla de Retencion
Documental — TRD Codificacion.

- Comunicacion oficial de la UGPP con radicado 20147005794991 de dia 11 junio de
2014 Asunto. Solicitud Evaluacion y Convalidacion de Tablas de Retencién Documental.

- Acta de reunion de febrero 11 de 2015 en donde se presentan observaciones con
respecto al concepto técnico del AGN.

- Comunicacion oficial del AGN del dia 7 de enero de 2015 con radicado 1-2014-5665
Asunto. Devolucion de las TRD de la Unidad Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP, ya que debe ser anexados
documentos descritos en la comunicacion, con el objetivo de dar cumplimiento a los
requisitos establecidos y emitir el concepto técnico por parte del evaluador.

Si bien la Unidad Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social - UGPP en desarrollo de la visita de vigilancia presenta el documento “Tablas de
Retenciéon Documental de UGPP”, aprobado en el periodo del 2013 al 2014, se deben ajustar
de conformidad con la Resolucion 1675 de 01 agosto de 2016, la cual deroga la resolucién 355
de 16 de febrero de 2016. Una vez revisadas y ajustadas, estas seran aprobadas por el Comité
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Institucional de Desarrollo Administrativo - Comité Tematico de Gestibn Documental, para su
respectiva convalidacion por parte del AGN.

Por lo tanto, se evidencié al momento de la visita de vigilancia que Unidad Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP presuntamente
incumple lo establecido en el Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013, el numeral 6 del articulo
2.1.1.2.1.4. y el articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015, es decir, tiene sus Tablas de
Retencion Documental y sus Cuadros de Clasificacion Documental pero no han sido
convalidadas.

Se observa que en el componente de Tablas Retencion Documental —-TRD — Cuadros de
Clasificacibn Documental: del hallazgo de la visita de inspeccién realizada por el GIV el dia 25
de octubre de 2013, no fueron contempladas las actividades descritas en el parrafo
inmediatamente anterior, por lo que es necesario que se tengan en cuenta al momento de
realizar los ajustes al PMA de conformidad a lo establecido en el articulo 2.8.8.4.6 del decreto
1080 de 2015.

2.2 Programa de Gestién Documental — PGD

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.6,
2.8.25.11y 2.8.2.5.12 del Decreto N° 1080 de 2015, indican que las entidades del Estado
deben formular, elaborar, adoptar y publicar el Programas de Gestion Documental, asi como
formular una politica de gestién de documentos en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta y conservacion
de los documentos publicos, como parte del plan estratégico institucional y del plan de accion
anual.

Hallazgo No. 2 El Programa de Gestion Documental - PGD de la entidad no se ajusta a los
requerimientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo 01 de abril de 2014 a 30 de mayo de 2015:

- Verificacion, actualizacion y correccion del PGD

En desarrollo de la visita, se evidencio:

El dia 28 de noviembre de 2016 mediante acta 04, el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de la UGPP aprobd6 el Programa de Gestion Documental (PGD) GA-INS-048.

Publicacion en la pagina web

Se evidenci6 la publicacion del Programa de Gestion Documental en la pagina web del Instituto,
en la seccion “Transparencia y Acceso a la Informacion”. El cual se verificé su publicacion en:
http://www.ugpp.gov.co/nuestra-unidad/esquema-de-publicaciones.html

De acuerdo con lo anterior se pudo establecer que la Unidad Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP ha subsanado correctamente el
Hallazgo No. 2 cumpliendo con la normatividad archivistica con respecto al Plan de Gestion
Documental PGD.
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No obstante, la UGPP debe continuar con las actividades requeridas para la implementacién del
PGD vy el desarrollo de las actividades programadas en el corto, mediano y largo plazo.

2.3 Inventario Unico Documental

De acuerdo con lo descrito en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar inventarios
de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del
Acuerdo No. 042 del 2002, establece: “Inventario documental. Las entidades de la
Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
instructivo, (...)

En desarrollo de la visita, se tomé una muestra aleatoria de expedientes de funcionarios
retirados, evidenciando que la entidad cuenta con los documentos que soportan el
cumplimiento del articulo 2 del Acuerdo 038 de 2002 (inventarios documentales en el formato
FUID), de igual forma se reviso en la intranet de la entidad el procedimiento establecido por el
Grupo de Gestibn Humana para este tema.

Adicionalmente se establece que:

- El formato Unico de Inventario Documental se encuentra en los registros del sistema de
gestion de calidad SIG y aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Adminisrativo.GA-FOR-074

- La Subdireccién de Gestion Humana hizo entrega del documento “Caracterizacion del
subproceso de desvinculacion” identificado como GH-SUB-002, con fecha de aprobacion
febrero 3 de 2016, en el cual se establece en el punto 6.1, numeral 8: “El funcionario
debera hacer entrega de la siguiente documentacion, con las firmas correspondientes,
para formalizar su retiro y entrega de cargo: Acta de entrega de cargo, formato de
entrega de elementos de trabajo, Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
formato de declaracién de bienes y rentas y el carné institucional.”

En el mismo documento, en el subtitulo ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS A
SU CARGO, se especifica que “Todo servidor publico al ser separado temporal o
definitivamente de su cargo, entregard los documentos y archivos que se encuentren bajo su
responsabilidad, debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestién publica.
La entrega y recibo de los documentos y archivos, se hara de conformidad con la Tabla de
Retenciéon Documental del area en la cual se desempefia, para tal efecto, se diligenciara el
formato unico de inventario “FUID” (GA-FOR-074 version vigente).

En el momento de verificar el cumplimiento de subproceso GH-SUB-002, en las Historias
Laborales inactivas consultadas no se evidencio la entrega de archivos fisicos y digitales por
medio de inventario cuando los funcionarios se desvinculan de la Entidad.

Asi mismo se establece tiempo de atencién a dependencias:

DEPENDENCIA TIEMPOS DE ATENCION
Direccién de parafiscales Otros (120 horas)
Direccién de soporte y desarrollo
organizacional Otros (120 horas)

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Pagina 10 de 65



ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Direccién juridica

() MINCULTURA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Extraordinaria 100- (24 horas)

Tutela (2 horas)

Dp desgloses

Otros (240 horas)

Subdireccion administrativa

Extraordinaria 100- (24 horas)

Otros (120 horas)

Subdireccion de cobranzas

Otros (120 horas)

Subdireccion de determinacion de
derechos pensionales

Ordinaria 100- (24 horas)

Otros (120 horas)

Subdireccién de gestion documental

Otros (120 horas)

Otros (48 horas)

Subdireccién de gestibn humana

Ordinaria 100- (24 horas)

Subdireccion de némina

Otros (120 horas)

Otros (48 horas)

Subdireccién de normalizacion de
expedientes pensionales

Otros (120 horas)

Otros (72 horas)

Subdireccion financiera

Otros (120 horas)

Subdireccién juridica pensional

Emergencia 1-40 (2 horas)

Otros (120 horas)

Otros (72 horas)

Direccién de pensiones

Otros (120 horas)

Subdireccién de determinacion de
obligaciones - parafiscales

Otros (120 horas)

Indicadores de Gestion

INDICADORES DE PROCESO 2017
SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE INDICADOR

~ |PERIOL ~ | RESPOMNS -1

VARIABLES IDAD BLE

FUENTE

ENERO

FEBRERO MARIO ABRIL MAYO

Atencidn de préstamos de
expedientes a las Unidades
Administrativas

Total de solicitudes de
préstamo de expedientes
recibidas

BD Consultas y
préstamos
Aplicativo de

Mensual |ORINCONT| 2432

58,22%

4293 94,18% 5814 99,85% #iDIv/0! #iDIV/0!

Atencion de préstamos de
expedientes a Entidades Externas

Total Solicitudes de préstamo
de expedientes recibidas de
Entidades Externas

8D Consultas y

préstamos Mensual [ORINCONT] 1

100,00%

27 | 100,00% | 416 | 100,00% #iDIV/0! #iDIv/0!

Imagen No. Indicadores de Respuesta

Se evidencié que el Grupo de Abastecimiento cuenta los campos minimos exigidos por el
formato FUID de expedientes trasladados al archivo central de gestion.

Total aproximado de 1.084.283 expedientes inventariados registrados en la base de datos de
las siguientes series documentales:

Historia Laboral

Tutelas

Expedientes Pensionales
Contrataciéon Estatal
Nomina

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04
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- Libros Anexos

- Radicados

- Expediente de Determinacion
- Expedientes de cobro

De igual manera se evidencié que falta el levantamiento de los inventarios de las siguientes
unidades documentales:

- Actas del comité del SIG

- Actas de comité ético

- Actas de comité de convivencia

- Registros

- Registros canales de comunicacién

- Registros de medios de comunicacion

- Registros de auditorias

- Conceptos de control interno

- Conceptos juridicos penales

- Informes entidades de control y vigilancia
- Informes entidades externas

- Informe de gestion de rendicién de cuentas
- Estrategias de comunicacion prioritarias
- Lineamientos de comunicacion

- Plan de comunicaciones

- Acciones de grupo

- Acciones populares

- Acciones de cumplimiento

- Actas de consejo directivo

- Actas del comité de conciliacion

- Actas de reunion

- Andlisis y sustento juridico

- Conciliaciones extrajudiciales

- Informes entidades de control y vigilancia
- Procesos administrativos

- Procesos ejecutivos

- Procesos laborales

- Soportes produccién normativo

- Denuncias penales

- Acciones de lesividad

- Recursos extraordinarios de revision

- Conciliaciones extrajudiciales

- Procesos de extincion de dominio

- Procesos laborales

- Quejas disciplinarias

- Soportes produccién normativo

- Acciones de lesividad

- Recursos extraordinarios de revision

- Plan estratégico antievasion

- Planeacion estratégica

- Modelo seguimiento y evaluacion a la gestién
- Sistema de gestién ambiental
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- Planes y lineamientos tecnolégicos

- Especificaciones técnicas de los servicios

- Proyectos de tecnologia

- Registros de gestion para los servicios

- Licencias y manuales

- Derechos de peticion de fondo

- Derechos de peticion de informacion y tramite
- Derechos de peticion de consulta

- Certificados pensionales

Por lo anterior, se evidencié que la Entidad no cuenta con inventarios documentales para la
totalidad de las unidades documentales que debe conformar en cumplimiento a sus funciones,
segun lo reglamentado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, en consecuencia podria estar
incurso de un presunto incumplimiento, ya que esto impide el control de los documentos
generados desde los archivos de gestion, dificulta la consulta de la informacién de la Entidad,
se puede ocasionar pérdida de documentos y no efectuar los procesos de transferencias
primarias y secundarias provocando la acumulacién irracional de documentos y el deterioro de
los mismos.

Se observa que en el componente de Inventario Unico Documental: del hallazgo de la visita de
inspeccion realizada por el GIV el dia 25 de octubre de 2013, no fueron contempladas las
actividades descritas en el parrafo inmediatamente anterior, por lo que es necesario que se
tengan en cuenta al momento de realizar los ajustes al PMA de conformidad a lo establecido en
el articulo 2.8.8.4.6 del decreto 1080 de 2015.

3. Capacitacion del Personal de Archivo

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefala la obligacion que tienen las entidades de capacitar
y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. Asi
mismo el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 establece que las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad.

En el desarrollo de la visita, se indagd sobre la capacitacion impartida a los funcionarios sobre
temas relacionados con la gestién documental. Sobre el particular informaron acerca de las
siguientes actividades, y a la vez facilitaron las planillas de asistencia:

2017

No se ha aprobado el Plan Institucional de Capacitacién. Se contemplan dos cursos, uno
relacionado con implementacion del Programa de Gestion Documental y otro sobre el Programa
especializado de archivo y gestion documental, asi como la realizacibn de un proceso de
reinduccion sobre programa Documentic para el segundo semestre.

2016

Se observa Resolucion No. 539 del 31 de marzo de 2016, “Por medio de la cual se adopta el
Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2016”.
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Se incluyeron en el Plan Institucional de Capacitacion del afio 2016, 2 programas relacionados
con gestién documental:

1. Curso basico de archivo con énfasis en aplicacion de TRD.

Fecha: Noviembre 10, 11, 15, 16, 17, 18 y 21 de 2016.

Numero de participantes: 14.

Quienes asistieron al taller son funcionarios de las dependencias: Direccién de Parafiscales,
Direccion de Servicios Integrados de Atencion, Subdireccion de Cobranzas, Subdireccion de
Determinacion de Derechos Pensionales, Subdireccion de Gestion Documental.

2. Reinducciéon Gestion Documental Documentic.

Fecha: 2, 3, 4, 5, 6, 10, 11, 12, 13, 16, 24, 25, 26, 27, 31 de mayo; 7 y 16 de junio de 2016.

De 8:00 a 11, 13 participantes y de 2:00 a 5:00 10 participantes, funcionarios de las
dependencias: Subdireccibn de Determinacion Obligaciones Parafiscales, Direccién de
Parafiscales, Direccién Juridica, Direccion de Pensiones, Subdireccion Determinacién Derechos
Pensionales, Subdireccion Juridica de Parafiscales, Subdireccion Juridica Pensional, Direccion
Tecnologias de la Informacién, Subdireccién de gestibn Documental, Subdireccion de N6mina
Pensionados, Subdireccion Normalizacion Expedientes, Subdireccion Cobranzas, Direccion
Estratégica y Evaluacion.

2015

Herramientas de Gestion Documental en aplicativo Documentic.

Fecha: Diciembre 21, 22 y 23 de 2015.

Tema: Programa Gestion documental

Numero de participantes: 40. Los participantes en la actividad son funcionarios de la Direccién
de Mejoramiento y Seguimiento, Direccién Estratégica y Evaluacién, Direccion General,
Direccion Soporte y Desarrollo Organizacional, Direccibn Tecnologias de la Informacion,
Subdireccion de Gestion Documental.

Por tanto, se evidencia el cumplimiento del articulo 18 de la ley 594 del 2000 toda vez que la
Entidad ha capacitado y actualizado a los funcionarios de archivo en programas y areas
relacionadas con su labor. Sin embargo, es necesario que la Entidad apruebe su Plan
Institucional de Capacitaciones para el periodo 2017 y teniendo en cuenta el estado actual de
organizacion de los archivos de gestién es pertinente la continuidad del mismo con el desarrollo
de talleres y capacitaciones y se garanticen los recursos necesarios para capacitar en el
alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

4. Unidad de Correspondencia

El articulo 3 del Acuerdo No. 060 del 30 de Octubre de 2001, sefiala que "Las entidades
publicas deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose
a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.", asi mismo el
Articulo 6 del mismo Acuerdo, reglamenta la numeracién de actos administrativos.
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« Horario _de Atencién: Publicado en la pagina, establecido de igual manera en el
procedimiento de lunes a viernes de 07:30 a 5:00 pm atencién para radicacion jornada
continua, de igual forma se realiza la atencion a tramites no misionales y hasta las 4:00 pm
tramites misionales.

El servicio de reprografia se presta en los siguientes horarios:

Sede Marriot Piso 8 y piso 6:  7:30 a.m. a 6:00 p.m.

Sede Arrecife: 7:30 a.m. a 6:00 p.m.
Sede Montevideo: 7:30 a.m. a 6:00 p.m.
Sede Calle 13: 7:00 a.m. a 6:00 p.m.

El servicio para gestién de comunicaciones de salida se presta en los siguientes horarios:

Sede Marriot Piso 8 y piso 6:  7:30 a.m. a 5:00 p.m.

Sede Arrecife: 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
Sede Montevideo: 7:30 a.m. a 5:00 p.m.
Sede Calle 13: 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Los servicios se prestan en jornada continua.

< Personal para recepcion vy distribucibn de comunicaciones: Se cuenta con (2) dos
Profesionales especializados, (3) tres técnicos que lideran el personal asignado para el
tema de radicacion de salidas, (5) cinco auxiliares de reprografia, (3) tres auxiliares
digitalizacion version comunicaciones firma manual, (1) un Counter lider operador postal, (5)
cinco auxiliares de alistamiento e imposicién de comunicaciones de salida.

Personal proveedor de Servicios UTA:
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CANTIDAD CARGO CALIDAD
1 Coordinador de Operaciones UTA
2 Lider CAD UTA
1 Lider de Radicacion UTA

Radicadores
3 2 Marrio‘t_ UTA
2  Montevideo
4 Calle 13 (incluye rad. Tutelas)
Apertura de Sobres:
2 (Calle13
Preparadores:
] 2  Montevideo UTA
4  Calle13
Patinadores:
4 2  Marriot UTA
2 Montevideo
1 Administrador plataforma tecnoldgica UTA
1 Lider de Digitalizacion UTA
Digitalizadores
13 1  Marriot UTA
12 cCalle 13
1 Calle 13 (Cargues Virtuales)
1 Lider de Indexacion UTA
7 Indexadores Calle 13 UTA
1 Lider de Verificacion UTA
9 Verificadores Calle 13 UTA
Tutelas
2 1 Lider Tutelas - PDC Clasificacidon tutelas
Preparador
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< Procedimientos establecidos por el Subproceso Gestion De Las Comunicaciones Oficiales

X3

%

GA-INS-004 Instructivo de radicacion de entrada.
GA-INS-019 Instructivo para el registro, movimiento y solicitud de préstamo de

documentos.

GA-INS-038 Instructivo Anulacion de Radicados.
GA-INS-040 Instructivo digitalizacion de imagenes sobre Kofax para Documentic.

GA-INS-041 Instructivo empadronamiento, digitalizacién y exportacion de imagenes para
comunicaciones oficiales de entrada pensionales sobre Kofax.

Planillas, formatos y controles para la recepcion, distribucidn y seguimiento de respuesta de

las _comunicaciones: Se cuenta con plantillas predeterminadas de comunicaciones de

salidas, plantillas masivas para llevar el control de recepcion por parte del archivo de gestién

centralizado, distribucién y seguimiento de las comunicaciones oficiales.

« Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales: En el transcurso de la visita no

se evidencio la conformacién de consecutivo de comunicaciones de salida.

< Canales de Recepcion: llamada telefénica, correo electrénico, contactenos, escribanos,

sede electronica, fax, Front, PAV, Masivo.
% Recorridos internos para la distribucién, 1 patinador sede Matrriott y Arrecife 3 personas.

La radicacion de comunicaciones de salida se realiza por parte de funcionarios de la Entidad.
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Para el andlisis de la Gestibn de Documentos electronicos en la entidad se toma como
pardmetros lo establecido en la siguiente arquitectura de Sistemas de Informacion vigentes en
la entidad (explicado en oficina de TI con Arquitecto de aplicaciones):

llustracién 1. Procesos Intervenidos

BPM
Pro Pensiones / Pro Parafiscales

RSN : Core
CROMASOF Parafiscal

> IS < ]

1
Gestor Documental
‘“DOCUMENTIC”

En los siguientes procesos: D 8

Virtualizacion L
Comunicaciones

de Salida

Comunicaciones de
entrada
Front
Correo y Formulario

Consulta Expediente

. Firmas Manuales
Documentic

Firmas digitales

Comunicaciones de entrada: Atencion al Ciudadano.

Las funciones identificadas obedecen a lo generado en Documentic por parte de los operadores
ubicados en atencion al usuario:
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la unidad

Imagen No.1 Mddulo de Radicacion

El operador selecciona el modo de recepcion: contingencia, llamada telefénica, correo
electrénico, fax, pagina web, presencial, punto de atencion virtual, servicios de mensajeria, otro.

El asesor ingresa datos del documento anexo a la comunicacion; niamero de folios, nimero de
paginas, radicado entidad externa, nimero de anexos, para un posterior cargue en plataforma.

Enseguida realiza el proceso de asignacion al punto de atencion.

Para lo cual realiza una consulta a un archivo en Excel, el cual describe la Tipologia de
radicacion asociado al Punto de contacto al que debe distribuirse por el operador CAD.

Este archivo es distribuido a funcionarios de la entidad que radican documentos, una vez
realizado el proceso se envia un correo electronico, de tal forma que el operador tenga en
cuenta este Ultimo archivo como fuente Gnica de consulta.

A continuacion se presenta radicado de documentos:

Radicado No. 201750051219572
Fecha Rad: 26/04/2017: 09:04:40
Radicador: IVONNE NATALIA BARRIOS

‘... Folios: 13;  Anexos:0
b

Canal de Recepcion: Presencial
Sede: Montevideo
Remitente: DIEGO MAURICIO ACEVEDO GAMEZ

Centro de Atencion al Ciudadano - Calle 19 No. 68A-18 Bogota
Linea Fija en Bogota: 4 92 60 90
Linea Gratuita Nacional 01 8000 423 423

Y 1 ]

la unidad

Imagen No.2 Radicado de documentos
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La consulta de los radicados generados se puede realizar por numero de radicado, namero de
cédula de remitente, asunto, numero de guia, numero de courrier, tal como se visualiza a

continuacion:

e
b e T
ED oo

documenilC
Tu herramienta de documentos efectronicos

. Fitros de biisqueda
Crculares y Resoluciones

Bandejas de Entrada

Bandejas Puntos de Contacte

. NOMERO
¥ manicano

Radicacidn de Salida B 207seosiziesz2

, FECHARADICADO | ASUNTO

Q Buscar registros

REMITENTE |, SERE _ SUBSERE | PUNTO

 commacto

26042017 020440 SUB DRECCION DE

COBRANZA

BARRDS

. FUNCIONARIO

Benvenido: ANDRES FERNANDG OLIVERGS | Cerrar Sesin

. DEPENDENCIA

. ESTADO
% acruau :

la unidad

ACTVIDAD

Imagen No.3 Consulta de Radicados

Posterior a la recepcién de la comunicacion, el usuario responsable realiza el proceso
establecido para dar respuesta al ciudadano; este documento puede ser firmado digital o

manualmente.

El ingreso de peticiones se puede realizar a través de Correo Contactenos, a través del correo
electrénico a defensajudicial@ugpp.gov.co y Formulario Contactenos que corresponden a

peticiones realizadas a través de la pagina web de la UGPP, las cuales ingresan directamente
al CRM quedando registradas con un ID interno.

[

AR
milleniym
L.
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| Imagen No. 4 Listado PQRS registradas |

Posteriormente se descarga la informacion del cuerpo del correo y anexos

(CIVIL ESPECIALLZADA EN RESTITUCION DE TIERRAS 0 CUCUTA
ICLAL GO {0

FECHA Y HORA CORREQ: APR-26-2017 (9:19:01

ASUNTO: R: NOTIFICACION ACCRCN DE TUTELA RAD.Z017-00068 - ACMITE

Buenos Dias

En stencidn & a informacicn recbids, se dz slcance a a notificacion remitida €| 25 de abril de

Atentamente
VIER . ROIAS R

A, Judicia

Cieuta
Da: S Gl Expaciaizads an Rasttucion da Tarras da Cucuta
Enviado el martes, 25 de abri de 2017 411 p. m.
Para i com' coms;
‘notifcacianesudiciales @minagricutura gov.co!

i ricuiturs.gov.cos: notiicss woicy

Imagen No.5 Descarga de Informacion y radicado

Se radica la solicitud a través del Aplicativo Documentic, se describe el asunto de la peticion,
con los datos del causante en caso de corresponder a un tema.

Se realiza una verificacién de la Matriz de Clasificacion para determinar el destinatario de la
comunicacion. Al terminar la radicacién, Documentic envia un pantallazo de los datos registrado

para su verificacion.

Se verifican los datos registrados, quedando finalizada la radicacion por el aplicativo
Documentic, mostrando el Sticker del radicado de entrada asignado.

Se procede a diligenciar el guion de CRM, colocando el nimero de radicado asignado en
Documentic, clasificando a qué tipo de peticion corresponde y adjuntando la totalidad de los
folios de la peticién, junto con el cédigo generado por el gestor documental.

Posterior a la radicacién del comunicado, se realiza el proceso de envio de la documentacion
fisica a la bodega de calle 13, en donde se realiza un registro de la informacion allegada por

medio de aplicacién denominada Inventarios.
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Imagen No.6 Registro de informacion

En la bodega de Archivo de Gestion Centralizado se realiza alistamiento al proceso de
virtualizacién (Digitalizacion), la Digitalizacién e indexacion se realiza por medio del sistema

Kofax.

El Ingreso a la aplicacion se selecciona el batch destinado a Radicados pensionales y radicados
parafiscales, seglin sea el caso, tal como se visualiza a continuacioén:

‘ :

UGPP_KTM Radicados _25/04/2017 06: 4

EDE- 8141-1072-14 UGPP_KTM_ExpD 26/04/2017 07:52:05 2. 5
EDE-1574-485°5 1/40 UGPP_KTM ExpD...  18/03/2017 08:38:25 Suspenddo 5
EDE-2182-1064-1 1/19 UGFR_KTM_ExpD. 26/04/2017 01:18:45 3. Supenddo 5
EDE-2746-1066-5 12 UGRP_KTM_BxpD...  26/04/2017 01:46:46 a.m. Suspenddo 5
EDE 3675-1041-1 17 UGPP_KTM_ExpD 26/08/2017 11:48:41 2. Suspendido 5
EDE-5014-112-1 1/28 UGPP_KTM_ExpD. 25/04/2017 02:! P Suspendido 5
EDE 6468-952-1 /15 UGPP_KTM_ExpD 22/08/2017 06:28: 16 2. Suspendis 5
EDE-7126-996-6 1/2 UGFR_KTM_ExpD. 25/04/2017 0 1:42:45 p.m. Supenddo 5
EDE8139-1072-11 UGPP_KTM ExpD...  26/04/2017 05:53:57 a.m. Suspenddo 5
EDE 8144-1072-13 UGPP_KTM_ExpD 26/04/2017 06:01:00 2.m. Suspenddo 5
EDE$147-1072-12 UGPP_KTM_ExpD... 26/04/2017 05:! am. Suspendido 5
EDE8432-10726 UGPP_KTM_ExpD 26/08/2017 05:45: 17 2. Suspendis 5
EDE8436-1072°3 12 UGPP_KTM_ExpD. 26/04/2017 05:1%:59 a.m. Suspenddo 5
EDE 8437-1072°5 UGPP_KTM_ExpD 26/04/2017 05:43:41 2.m. Suspendido 5
EDE-8438-1072-7 UGRR_KTM_ExpD 26/04/2017 05: Supenddo 5
EDE-$442-1072-1 UGPP_KTM_ExgD...  26/04/2017 05 Susenddo 5
EDE 8443-1072-2 UGPP_KTM_ExpD 26/04/2017 05: Suspenddo 5

Des

Can 2 Cantidad de paginas: 2

documento: [ acepter ][ cancelr ][ Fitro ][ actusizar ][ ayuca

Imagen No. 7 Aplicativo Kofax

En las propiedades se seleccionan los parametros en cuanto a resolucién, color, entre otras
caracteristicas con las que el documento los cuales seran preservados, de acuerdo al estandar
de calidad, establecido por la oficina de Gestion Documental
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Propiedades del dispositivo - KODAK 12000 Series Scanner

General Color Mode
S ource: ADF h [Enlu:ur [true color) -
Destination: Bin 1
Otker
Resolution [DF). | 240 hd Auto Length Detection
Faper Size: Continuous Sheet
Orientation: Partrait I anual Start
Timeout Sides
Scan Start [zecs]: 10 | I Single-zided
@ Duplex
[ (] 4 ] [ Cancel ] [ Optionz... ] [ Advanced...

Imagen No. 8 Parametros de Resolucion

Al momento de la digitalizacion, el documento se realiza una separacion por tipo documental
para el caso de radicados pensionales (por ser pensional).

El proceso del Calidad del documento, es realizado mediante opciones que brinda kofax, se
realiza un tratamiento al documento de tal forma que no se realice alteraciones integrales al

mismo, este proceso garantiza la preservacion y fiabilidad al momento de gestion del
documento.

El proceso de indexacién (captura de metadatos, en kofax), se captura de datos: cedula; tipo de

identificacion; tipo documental; tipo de identificacion; numero identificacion; fecha; observacion;
motivo de rechazo; observaciones imagen.
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JUZGADO CUARTO ADMINISTRATIVO ORAL DE
VALLEDUPAR - CESAR
- NN AR
= Valledupar, 28 de Febrero de 2017 3
o009

OFICIO N° 0321

DIRECTOR
Unidad Administrativa Especial de Gestidn Pensional y
Cont Parafiscales de fa Proteccién Social - UGPP
Calle 19 No. 68 418
ogota D.C.

REF: ANEXO TRASLADO \
Proceso NULIDAD Y REST. DEL DERECHO
Deomandanto  : AMIRA MARGOTH GARCIA VALERA
Der d

mandado  : UGPP
Radicado  : 20-001-33-33-004-2016-00183-00

De conformidad con el articulo 199 del CPACA (Ley 1437 de 2011), modficado
por el articulo 612 del Codigo General del Proceso, me permito remitirle copia
s de la demands, de sus anexos, del Proceso NULIDAD Y REST. DEL
it DERECHO seguido por AMIRA MARGOTH GARCIA VALERA contra UGPP |
I E! campo no puede estar en Radicada: 20-001-33-33-004-2016-00189-00.
blanco

Consta en envio de 77 folios escritos,

Imagen No. 9 Etapa 1 Indexacién serie expedientes pensionales

Etapa 2: indexacion, se confirma datos: Tipo documental; fecha; motivo rechazo; observaciones
imagen.

Etapa 3: indexacién serie expedientes pensionales, paso a verificacion.

Etapa 4: Se ingresan los siguientes metadatos: si es fisico legible; naturaleza; motivo de
rechazo; observaciones de imagen.

Se realiza el cargue del documento digitalizado, este se migra al FileNetWorkplace, con los
datos ingresados previamente en Kofax, como se visualiza a continuacion:

Visualizacion expediente posterior a digitalizacion e indexacion de comunicados.

Se identificaron 2 interfaces para la visualizacion del expediente: DocumenTIC y WorkplaceXT:

Niimero Identficacidn:

05193975000

Documentos de Expediente

Nombre Serie SubSerie |
EXP_EP20120B0BCCE193925-26 POF 1400.43 EXPEDIENTES: EXPEDIENTES PENSIONALES
PENSIONALES
14043 Expedier
140043 Expedier
. D Expediente , Entidad Estad Fecha Apertura
- ° Predecesora EXP_EPZ0120B0BCCH199625-26 FOF 140,43 EXPEDIENTES: EXPEDIENTES FENSICNALES
FENSIONALES
] [CCsiaazsom  CAIANAL ABIERTO 103172015 b
EXP_EP20120B0BCCH193925-23 POF 1400.43 EXPEDIENTES: EXPEDIENTES PENSIONALES
PENSIONALES
EXP_EP2012( CCE 325-10.PDF 1400.43 PENSIONALES
PENSIONALES -

« [

Cerrar

@ [1-101 CRORRT) B

Imagen No.10 Visualizacién el contenido del expediente — proceso de busqueda

£
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DB D0
-1 Ee5193925-000 12
[ oot g
@ 20157001755102-1.pdf 1201 311212015 201570011755102 311202015 PPEEPIPensiones
[ 201570011755102-10.par 4301 201202015 201570011755102 2112201 PPEBPIPEnsiones
@ 201570011755102-2.par 1201 31122015 201570011755102 311202015 PPEBPIPEnsiones
@ 201570011755102-3.pdf 1801 28/122015 201570011755102 311212015 PPEEPIPensiones
[ 201570011788 102-4.par 1301 31122018 201570011755102 217122018 PPEBPIPensiones
[ 201570011755102-5 paf. o1 3111212015 201570011755102 31122015 PPEBPIPensiones
@ 20157001755102-6.pdf 20 11212015 201570011755102 311202015 PPEEPIPensiones
@ 201570011755102.7.par 0810 077122015 201570011755102 217122015 PPEBPIPEnsiones
@ 201570011755102.8.pdf o511 311212015 201570011755102 31H202015 PPEBPIPensiones
@ 201570011755102.9.paf 0808 3111212015 201570011755102 311202015 PPEBPIPensiones
@ 201620002606112-1.paf 4m 0810312016 201620002606 112 og0ar01E KotaxECht :
[ 201620002606112-2.paf. 2801 08/08/2016 201620002606112 08/08/2016 KofaxECH
@ 201620002606112-3.pdf 2901 071082016 201620002606 112 0810812016 KofaxECH
(3 201620051992¢72-1.paf 4201 230612018 201820051882472 23082018 PPECEADMN
[ 201620051992472.2.paf 2801 2300622016 201620051952472 230672016 PPECEADIIN
@ 201650052007482-1.pdlf 1201 240622016 201650052007462 241062016 PEBPPensiones QAN
, O 201650052007432.2pdf 1701 241062016 201650052007482 241062016 PEBPUPENSiones QAN
[© 201650053791522-1.pdf 1201 09/11/2016 201650053791522 091172016 PEBPHPensiones QAN
[ 2017142002711 RNTOS165041C0.00F 3102 0110212017 2017142002711 0110212017 PPECEADMN
[ 2017140027121 YG154443455C0 pat 3102 011022017 201714200271121 011022017 PPECEADMN
@ 201720050157452-1.paf am 1810172017 201720050157452 181012017 PEBPIPENSI0neS AN
B 201720050157452:2,pdf 1201 1810172017 201720050157452 181012017 PEBPIPensionesQAN |
@ 201720050157452.3.pdf 1201 181012017 201720050157452 181012017 PEBPUPENSiones QAN
@ 201750050375932-1.pdf 2901 08102/2017 201750050375932 0810202017 PPECEADMN
@ 201750050464572-1.pdf 3302 1610212017 201750050464572 1610202017 PBBPIPEnsiones QAN
[ 201780010186282-1.paf ans 191012017 201780010168282 190172017 PEBPUPENsiones QAN
[ 201780010397682-1.paf s 03102/2017 201760010357652 0810202017 KotaxeCh
@ 201780010397682 2pdf 3701 260012017 201780010367682 0910212017 KofaxECH
@ CC-5193825-000_CC-
Crantoe1ea045umae POF 2701 23002015 PaCEAmIn
CC-5193625.000_CC-
L e 3102 251092015 201514200222471 250092015 PBCEAmIn
@ CC-5193925-000-COMPLETITUD-
Tt ot 20 o17ngsT KofaxECH
CC-5193825-000-COMPLETITUD-
8 e 3104 2410312000 KofaxECH |

Imagen

No. 11 verificacion en la interfaz de WorkPlaceXT

Comunicaciones de salida:

Baieio Pt o Camimts

Comuutn de Gesvonadn
Fema gt

Gestn Camunt xenes
Orvweitm

Bascacen wterna

R ciin de S

FIRMA DIGITAL CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Qu y

SUR e S Por PRI scms

Fimar

Bl olcle]x] -
cimgx

Imagen No. 12 Proceso de firma digital - Firma masiva

El usuario ingresa el usuario y contrasefia de usuario, realiza el proceso establecido para firma

digital.
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R 1)

" ¥ la unidad

La ejecucion de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

IA DE SALIDA

=======

Imagen No.13 Advertencia de Seguridad

£ ESCRITORO OAMATICO & - Desktop Viewss . |D] x|
ban Comespondencis UGPP % | Ibox Conespendence UGPP x| + e

T8 9 3 a =

o8

la unidad

Certificado digital

JAVIER ENRIQUE VELASQUEZ CURVO - 14055326557
150 G o oo o 5 v pvads e warcam ] o

Imagen No.14 Datos de identificacion del firmante

Una vez realizada la verificacion del documento en el visor PDF en medio electronico, se

identifica firma digital.

- El' momento de la impresién del oficio, se visualiza un grafo representativo de la firma del
funcionario encargado, con el cédigo de barras generado por el gestor documental.

- lgualmente se valida el proceso de generacion de certificaciones de pensionales, el cual
es comunicado oficial de salida es realizado por el gestor documental, previa consulta de
informacion del ciudadano en bases de datos.

Como primera instancia el ciudadano realiza la solicitud, a lo cual el operador por medio del
documento de identidad realiza la consulta correspondiente en bases de datos (Cromasoft),

Asi **mismo, a esta validacion, el operador realiza la construccion del comunicado con base a
unas plantillas preestablecidas en Documentic.

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04
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Posterior a la descarga de la plantilla el operador realiza la edicion del documento, tal como se

visualiza a continuacion:

1800

Bogota D.C, COF

Radicado: CORR_NUM_RAD

TR

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION_PENSIONAL Y
LA SOCIAL - LA UNIDAD

CERTIFICA

Que revisados los sistemas de informacién de la Unidad se encontrd que el Sefior (a)
Céduia de Ciudadania No.

on
mento, e fue otorgada pension gracia mediante la
Resolucion No. JO00000OX del XX de XXX d XXX, expedida por XO00000K

Dada en la ciudad de Medellin, a los dos (03) dias del mes de mayo de dos mil dieciséis
(2016).

Imagen No.15 Edicién Documento.

El operador adiciona la firma digitalizada (grafo) al documento mediante “copia y pega”, una vez
realizado el proceso se realiza el cargue de la comunicacion a Documentic y posterior entrega

al ciudadano.

nnnnn

F Ahanay usaefic

g
onta
i conm
e Rt CORR W 00
MU

NARENTERA PALAGK

delaenergia

& g; ¢ Deg!neg@s @ gadores de tus dspostivas
i = et POaRdo noloseté

.

O\
i ﬂ.‘ i ‘ ’ " e 1 LB AU jﬁ';
oo el o e 2 22 e Qe B L5098
[ NG DIMAPMELE -

Imagen No.16 Adicién Firma digitalizada (grafo) a Comunicacion enviada

Procedimiento aprobado mediante Instructivo Expedicion Certificaciones Pensionales A Través
Del Contact Center, Back, Front y Pav, identificado bajo el c6digo SC- INS- 008

En consecuencia, se observé que la arquitectura de los sistemas de informacién, en los
escenarios de interoperabilidad, las interfaces de comunicacion, entre ellas, la integridad de la
informacion, los metadatos capturados en los diferentes procesos de Vvirtualizacion del

expediente, y su disponibilidad para la consulta, estan acorde lo dispuesto en el

Articulo

2.8.2.6.2 del decreto 1080 de 2015 el cual define las caracteristicas de los Sistemas de Gestidn

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04
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Documental los siguientes parametros: Conformidad, Interoperabilidad, Metadescripcion,
Adicion de contenidos, disefio y funcionamiento, neutralidad tecnoldgica y parcialmente
disponibilidad y acceso.

Asi mismo, el articulo 2 ley 527 de 1999 define, Mensaje de datos como la informacién
generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o
similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el
correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax; por tal razon la definicion de documento
electrénico es equivalente a la de mensaje de datos.

El Articulo 247 de la ley 1564 de 2012 (Cbédigo General de Proceso) define que: seran
valorados como mensajes de datos los documentos que hayan sido aportados en el mismo
formato en que fueron generados, enviados, o recibidos, o en algun otro formato que lo
reproduzca con exactitud, por lo cual, la simple impresién en papel de un mensaje de datos
sera valorada de conformidad con las reglas generales de los documentos, queriendo decir esto
que los documentos generados por medio electrénico deben contar con mecanismos que
evidencien la naturaleza del mismo.

El articulo 2.8.2.7.3, del decreto 1080 de 2015, define los requisitos de presuncién de
autenticidad de los documentos electrénicos de archivo, entre los que se encuentran;

- Articulo 1, literal 3. Definiciébn de procedimientos de proteccién para evitar la pérdida o
corrupcién de los documentos de archivo, los medios de almacenamiento y tecnologia.

- Articulo 1, literal 3. Establecer procedimientos idoneos para asegurar la cadena de
preservacion de los documentos electrénicos de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en
el transcurso de tiempo.

- Acuerdo 003 de 2015, Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012". Articulo 9, Elementos del expediente
electronico de Archivo, El expediente electronico tendra minimo los siguientes
elementos: Documentos electréonicos de archivo, foliado electrénico, indice electronico,
firma del indice electronico, metadatos o informacion virtual contenida en ellos.

Se evidencié que el 48% de las comunicaciones oficiales establece la firma digital, 52% firma
manual, en caso de presentar varias firmas en el documento y/o se requiere vistos buenos.

A las comunicaciones oficiales se les aplica control de calidad para validar que la comunicacion
cumpla con las condiciones establecidas.

El operador postal reserva las comunicaciones en el aplicativo documentic, generando guias de
despacho para cada una de las comunicaciones gestionadas, desde el aplicativo, cargan
namero de las guias y estado de guias de despacho en el aplicativo Documentic, la trazabilidad
de documentos en donde el funcionario puede hacer seguimiento de los oficios entregados.

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Pagina 27 de 65



ARCHIVO DOS PO
GENERAL @ MINCULTURA T0 RUN
DELANACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Archivo Masivo. Los correos genéricos_ tutelas notificaciones judiciales se centralizan sus
correos, deben ser enviados a contactenos el cual es radicado y dispuesto en imagen para
cargarlo en el aplicativo de gestién documental.

El aplicativo genera reportes donde se valida el estado de los radicados:

Indicador tactico: oportunidad de entrega o devolucion de las comunicaciones de salida de los
radicados, Indicador de proceso: mide la oportunidad en la entrega de comunicaciones de
salida al operador postal.

Se realiza seguimiento de la actualizacion diaria del estado de los envios en el aplicativo.
Reuniones de seguimiento semanal de los operadores.

Reuniones semanales con las dependencias para validad novedades, causas y soluciones.

« La entidad cuenta con un procedimiento de orientacién y servicio al ciudadano, protocolo del
servicio al ciudadano.

Unidades

& LINEAMIENTO ? SC-INS-018 ? INSTRUCTIVO DE PROCESOS CANALES DE ENTRADA ? CONTACT CENTER V.37
[y LINEAMIENTO - INSTRUCTIVO CASOS ESPECIALES DE LA DSIAC

L LINEAMIENTO INSTRUCTIVO OUTBOUND V-1

——;- ?INSTRUCTIVO PARA CAPTURA DE DATOS BASICOS? V. 12

——;- LINEAMIENTO INSTRUCTIVO GUION DE ATENCION AL CIUDADANO V.3

;..; LINEAMIENTO ? ?INSTRUCTIVO DE CRM? V.2

;:’_ LINEAMIENTO INSTRUCTIVO PARA ASIGNACION DE TURNO V5

___ LINEAMIENTO INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DATOS V10

——; LINEAMIENTO?INSTRUCTIVO EXPEDICION CERTIFICACIONES PENSIONALES A TRAVES DEL COMTACT CENTER, BACK, FRONT ¥ PAV V3
——:— LINEAMIENTO ? INSTRUCTIVO GESTION COMUNICACIONE S DE SALIDA V3

’——;- LINEAMIENTO ? INSTRUCTIVO PUNTO DE ATENCION VIRTUAL (PAV) V.7

Jseme LINEAMIENTO ? INSTRUCTIVO PUNTO DE ATENCION PRESENCIAL FRONT V3

Imagen No. 17 Lineamientos Servicio al Ciudadano |

R

« Se maneja un aplicativo de PORD, en la cual se registran las solicitudes del ciudadano, se
direcciona al funcionario responsable de conformidad con los tiempos perentorios.

Se evidencid en la péagina web http://www.ugpp.gov.co/atencion-al-ciudadano/informes-de-
peticiones-guejas-reclamos-y-denuncias.html, reportes mensuales de PQRD de 2013 al 2017.
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_Informes PQRD)

Para nosotros es muy importante contar con su opinién, pensando en usted dejamos a
su disposicién los informes trimestrales de las actuaciones de la Unidad en materia
respuestas a: Petici Quejas, Recl yD ias - PQRD sobre los femas de
pensiones y parafiscales

Lo invitamos a consultar:

INFORMES PQRSFD - 2013

INFORMES PQRSFD 2016 LILIIL Y IV TRIMESTRE LEY DE TRANSPARENCIA

INFORMES PQRSFD 2017 | TRISMESTRE zip

Analisis de Quejas_Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones 2016 pdf

Informacion Publico de Transparencia Trimestre L Il lll y IV 2015

Ultima actualizacién en Jueves, 27 Abril 2017 17:01

Imagen No.18 Reportes mensuales PQRD

Es necesario sefialar que la generacién del consecutivo esta ligado directamente al proceso de
gestién y tramite y no en la produccién documental; ademas y de conformidad con lo sefialado
en el articulo décimo primero del Acuerdo 060 de 2001 deben existir controles y procedimientos
gue faciliten su seguimiento.

Se evidenci6 que la entidad en desarrollo de politicas de cero papel, integra las comunicaciones
enviadas al expediente electronico, mas no al fisico. Por lo anterior, se evidencid que en fisico
para algunas series documentales el radicado de entrada se deja en un sobre, no se conforma
la unidad documental de acuerdo al principio de procedencia y orden original.

En tal sentido, la Entidad presuntamente incumple con el articulo décimo primero por el cual se
establece: “Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y
maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva
de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la
segunda copia reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo
establecido en su tabla de retenciéon documental”.

Se debe tener en cuenta que a la fecha la UGPP no cuenta con Tablas de Retencion
Documental convalidadas por el AGN.

De otra parte, el procedimiento establecido para las firmas manuales de los radicados de salida
no es acorde con lo estipulado con el articulo 2.8.2.7.3 en los literales b) y g) del decreto 1080
de 2015, por tal razén la entidad presuntamente incumple con la normatividad anteriormente
citada.

5. Conformaciéon de los Archivos Publicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad de la conformacion de archivos
publicos: "El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica", en concordancia con el Acuerdo No. 02 de 2004,
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mediante el cual se establecieron los lineamientos béasicos para la organizacién de fondos
documentales acumulados.

El articulo 24 de la Ley 594 de 2000 determind que todas las entidades, objeto de su
cumplimiento, deben elaborar e implementar las Tablas de Retencién por tanto en la actualidad
las entidades del Estado no debe tener fondos documentales acumulados y quienes los tengan
deben implementar las Tablas de Valoracion Documental.

Con fundamento en lo dispuesto en el acuerdo 04 de 2013, es importante ratificar que las
Entidades deberan contar con Tablas de Retencion Documental que reflejen la totalidad e
integralidad de toda su produccién documental, por lo tanto, esta actividad exige por parte de la
Entidad un completo andlisis de los documentos en el marco de sus funciones y procesos.

Archivo de Gestion Centralizado

Por otra parte, se observd que en la bodega de la calle 13 se tienen documentos en
almacenamiento temporal desde el afio 2013, como se observa en la imagen del siguiente
cuadro. El término hace referencia a que los tipos documentales que son enviados por las
Dependencias no se incorporan de inmediato al expediente al que corresponden sino que se
guedan en las cajas en que fueron remitidas, identificadas, y a la espera de que se asigne
presupuesto para priorizar la organizacion de otras series.
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Bogota D. C,, veinte (20) de septiembre de dos mil trece (2.013).
Oficio No. 15076/RAD 7151 E.D.

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL °“‘“’“"!‘m'
FONCOLPUERTOS EN Liquidacién.

CAR. 13 No.32-76 @ i
o
Ciudad. ” P

REF: RAD. 7151 E.D. F36.

En cumplimiento a lo ordenado por el Fiscal 36 Especializado
adscrito a la Unidad Nacional para la Extincién del Derecho de
Dominio ¥ Contra ¢l Lavado de Activos, mediante resolucion de
fecha veintiuno (21) de agosto de 2013, comedidamente nos
1w“nh.imos solicitar si el sefior JUAN MANUEL CONTRERAS

BIAS, identificado con cédula de ciudadania No, 5.124.245 de
i — Magdalena, cancel6 el pago de periniciossssman

Imagen No. Oficio afio 2013 sin conformacién de Imagen No. Comunicaciones almacenadas en
expediente bolsas plasticas.

En consecuencia se evidencié en el Archivo de Gestién Centralizado que desde el afio 2013 la
UGPP establece un archivo temporal mediante el cual, se guarda las comunicaciones, recibidas
en sobres, el cual no presenta clasificacion de asunto, conformacion de expedientes ni foliacion
de documentos.

Igualmente, de acuerdo con lo indagado y analizado durante la visita se pudo determinar que en
Archivo de Gestién de Contratos, se encuentran documentos almacenados de Financiera y
Talento Humano y algunas cajas que segun los funcionarios son de Papel Reciclable, por lo
anterior, la Entidad debe realizar el levantamiento del inventario de estos documentos, y
determinar si existe fondo documental acumulado en sus archivos de gestion.

Se debe tener en cuenta que los documentos de archivo se tramitan y generan en cumplimiento
a las funciones de la entidad, por lo cual debe ser claro y coherente la conformacién de las
unidades documentales de acuerdo a las series y subseries que se deben registrar en las TRD,
instrumento que a la fecha no se encuentra convalidado por el Archivo General de la Nacion.

Por lo anterior se presume un incumplimiento del articulo 11 de la Ley 594 de 2000, toda vez
gue no se han efectuado los procesos de conformacion de unidades documentales para la
totalidad de series y subseries que por funcién debe evidenciar la entidad, asi como se afecta el
proceso de transferencias documentales primarias en aplicacion a las TRD ya que no se cuenta
con el referido instrumento convalidado por el Archivo General de la Nacion.

5.1. Procesos de Organizacion Documental en los Archivos de Gestidn
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Para guiar la organizacion de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo sefialado
en las siguientes normas:

¢ Creacion, conformacion y gestién de expedientes (articulo 5y 7 del Acuerdo No. 02 de
2014 y numerales 3 y 4 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002).

« Elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente (Paragrafo del articulo 15 del Acuerdo No. 05 de 2013 y articulo 12 del
Acuerdo No.02 de 2014).

% Identificacion de Unidades de Conservacion: el numeral 5 del articulo 4 del Acuerdo No.
042 de 2002, sefala que “Las carpetas y demas unidades de conservacién se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion (...)

% En la organizacion de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica
de los documentos. (Paragrafo del articulo 27 del acuerdo No. 02 de 2014).

7
0.0

El articulo 6 del Acuerdo No. 060 de 2001, sefiala: La numeracién de los actos
administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden numeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la
numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a
la cual esta asignada la funcién de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacion por parte de las entidades publicas y privadas que

ejercen funciones publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacion,
conservacion y custodia de los documentos que conformar los archivos de gestion.

PMA. Hallazgo N° 5. La serie Documental Contratos, no se encuentra unificada.

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo 10 de marzo de 2014 a 22 de abril de 2014.

- Verificacion de los expedientes contractuales, levantamiento y aprobacion de las

acciones.
- Capacitar al personal ejecutor.

e Revision de expedientes de las series Contratos.

DEPENDENCIA: Archivo de Gestion Centralizado

SERIES DOCUMENTALES: Historias Laborales / Contratos

Las carpetas estan identificadas con rotulo que incluye los datos requeridos por la
Identificacion de las unidades | normatividad.

de conservacion. En la Oficina de Contratos se encuentran identificados mediante nimero consecutivo.

ASPECTOS VERIFICADOS
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Los Contratos estan ordenados de acuerdo con los tipos documentales consignados en las
TRD, conservan una secuencia cronolégica de los tramites.

Foliacién de documentos

En los expedientes consultados se observo el proceso de foliacion.

En los Expedientes contractuales, en oficina de Contratacion durante etapa precontractual no
se observd foliacion.

En Archivo Central los expedientes se encuentran foliados.

Elaboracién y diligenciamiento
de la hoja de control durante la
etapa activa del expediente

En los expedientes contractuales revisados no se evidencié Hoja de Control. Unicamente
cuentan con Hoja de Chequeo Documental de etapa precontractual.

Unidades de almacenamiento

Estan almacenadas en carpetas propalcote cuatro aletas apropiadas para documentos de
conservacion permanente, ubicadas dentro de cajas X-200.

En oficina de Contratacion se encuentran almacenados en carpetas de yute, agrupados con
gancho legajador plastico.

En Archivo central, los expedientes contractuales son realmacenados en carpetas propalcote
cuatro aletas apropiadas para documentos de conservacién permanente, ubicadas dentro de
cajas X-200.

Procedimiento para el
préstamo de documentos
internos

La solicitud se realiza al grupo de consulta y préstamos. El grupo solicita a custodia el
descuelgue de la informacion. Una vez descolgado se revisa si el usuario esta autorizado; si
el interesado no esta autorizado se le requiere que gestione el permiso. En caso de estar
autorizado, se dispone la documentacion para consulta en una sala dispuesta para esto en la
misma sede de la calle 13. El correo de solicitud queda como registro en el que se soporta la
base de datos en la cual se consolidan todas las consultas.

Mientras las carpetas se encuentran en etapa precontractual, las maneja el abogado
encargado, pero al pasar al archivo calle 13, los prestamos son en formato digital.

Transferencias Primarias

La oficina de Contratacion se realizan traslado de acuerdo al volumen, aproximadamente una
vez al mes. Los expedientes son transferidos una vez terminan su etapa precontractual.

Condiciones de Conservacion

Los expedientes revisados presentan buen estado de conservacion.

Observaciones

De la serie documental Contratos, se consultaron los siguientes:

Serie Documental: Contratos Estatales

Morales Arias Diana
CC 52.961.298
Vigencia 2012

Marcacion de carpeta completa
Se observé Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

Serie Documental: Contratos Estatales

NIT: 9002544093

CYZA OUTSORSIN S.A

Capeta 2 tomo %

Marcacion de carpeta completa

Se observo Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Procesos Judiciales
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Sentencias sin resolucion

Alfonso Heliodoro Linero Gonzalez
CC. 7426859

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliaciéon del expediente
Presenta lista de chequeo

Presenta Hoja de control incompleta
Expediente foliado

Serie Documental: Contratos Estatales
Rueda Basto José Fernando

Vigencia 2012

Tomo 1 de 2

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

Serie Documental: Contratos estatales
Nombre contratista: Lida Marcela Luis Aguas
CC. 1070949912

Carpeta: 11 tomo 2

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

Serie Documental: Contratos estatales

Nombre contratista: Seguros Generales Suramericana
NIT: 8909034079

Carpeta: 7 tomo 1

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente

Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

Serie Documental: Contratos estatales
Nombre contratista: INFORMESE S.A.
NIT: 8001775880

Carpeta: 4 tomo 1

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidencio informe de supervision.
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Serie Documental: Contratos estatales
Nombre contratista: SOCIEDAD CAMERAL DE CERTIFICACION DIGITAL CERTICAMARA
S.A.

NIT: 8300844337

Carpeta: 11 tomo 1

Marcacion de carpeta completa

Se observo Foliacion del expediente
Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidencié informes de supervision

Serie Documental: Contratos estatales

Nombre contratista: GLOBALCORPORATION SAS
NIT: 8020083698

Carpeta: 3tomo 1

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente

Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidencié informes de supervision

Serie Documental: Contratos estatales

Nombre contratista: UT SOFT IG

NIT: 90088399

Carpeta: 6 tomo 1

Marcacién de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente

Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidenci6 contrato ni informes de supervision

Serie Documental: Contratos estatales

Nombre contratista: Ménica Barrero

NIT: 900338028

Carpeta: 8 tomo 1

Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliacion del expediente

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidenci6 contrato ni informes de supervision

Serie Documental: Contratos estatales
Nombre contratista: Reparaciones y Servicios
NIT: 9007575607

Carpeta: 6 tomo 1
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Marcacion de carpeta completa

Se observé Foliaciéon del expediente

Presenta lista de chequeo

No presenta hoja de control

Sin material abrasivo

No se evidencié contrato ni informes de supervision
Documento sin firma

Segun lo observado en las muestras aleatorias de las series documentales revisadas, se
concluye con respecto a:

e Elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente (Paragrafo del articulo 15 del Acuerdo No. 05 de 2013 y articulo 12 del
Acuerdo No.02 de 2014).

La Entidad tiene normalizado el formato de hoja de control, el cual no se evidencié su
implementacion en todos los expedientes revisados. En la serie Contratos no se evidencio el
diligenciamiento de la hoja de control.

¢ Identificacion de Unidades de Conservacion: El numeral 5 del articulo 4 del Acuerdo No.
042 de 2002, sefiala que “Las carpetas y demas unidades de conservacioén se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion (...)

Imagen No. Cajas Sin identificacion Imagen No. Carpetas con gancho legajado
metalico, marcacion parcial
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Imagen No. Carpetas con ganchos legajadores Imagen No. Sobre sin identificacion del oficio
metalicos

Imagen No. Cajas sin marcacion -Expedientes | Imagen No. Cajas sin marcacion, con precinto de
Pensionales Cajanal seguridad -Expedientes Pensionales Cajanal
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Dentro de la estructura organica de la UGPP, corresponde a la Subdireccién de Gestidon
Documental poner a disposicion de las areas misionales los documentos recibidos y producidos
en la entidad, asi como los expedientes recibidos de los Fondos liquidados o en liquidacion.

El modelo que implementa la UGPP es el de un Archivo de Gestion Centralizado.

Durante la visita, se tomaron muestras aleatorias de los expedientes que se custodian en la
sede calle 13, en las que se verifico el cumplimiento de la normatividad archivistica para la
organizacion de los archivos de gestion:

e Revision de expedientes pensionales que hacen parte del fondo CAJANAL, transferidos a
la UGPP, en custodia de la Direccion de Pensiones, identificados como “Guerra de los Mil
Dias”.

Segun el listado Excel facilitado durante la visita, se trata de 5.084 expedientes pensionales
cuyas fechas extremas son 1° de enero de 1912 a 31 de diciembre de 1951.

Se solicitaron en préstamo 49 expedientes para su revision, los cuales presentan el siguiente
estado:

Los expedientes se encuentran almacenados en carpetas propalcote 4 aletas apropiadas para
conservacion de documentos de archivo, ubicadas dentro de cajas X-200.

Las unidades de conservacion estan identificadas con los datos: Serie, No. de cédula, Nombre,
No. de caja y No. de carpeta.

Los documentos estén foliados.

Esta elaborada la hoja de control y coincide con el contenido del expediente.

Se observa que el estado de conservacion de la documentacion en general es bueno, con
algunas excepciones en los documentos mas antiguos en los cuales se observaron manchas,
oxidacion y suciedad acumulada.

Imagen No.19 Foliacion Expedientes Pensionales | Imagen No. 20 Identificacion Expedientes
Pensionales

Numeracion de Actos Administrativos: Articulo 6 Acuerdo No. 060 de 2001:
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El articulo 6 del Acuerdo No. 060 de 2001, sefiala; La numeraciéon de los actos administrativos
debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los
controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran responsables de que no se
reserven, tachen o enmienden nimeros, no se numeren los actos administrativos que no estén
debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se
presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la
dependencia a la cual esta asignada la funcion de numerar los actos administrativos.

En desarrollo de la visita de vigilancia, se observé que los actos administrativos se encuentran
custodiados en la oficina Centro de Administracion Documental, ubicada en la sede
administrativa Calle 26 No. 69B-45 piso 8°, donde se evidencié que:

- EL control del consecutivo de los actos administrativos lo lleva la Subdireccién de
Gestién Documental, Grupo de Operaciones.

- Una vez se expiden los actos administrativos se procede a escanearlos y se “virtualizan”
en el sistema Kofax; los documentos fisicos se organizan cumpliendo con los principios
de procedencia y orden original.

- Se lleva control de los actos administrativos expedidos a partir del aflo 2010 en hoja de
Excel.

- El consecutivo inicia en enero de 2010 con la Resolucién No. 001.

- Los actos administrativos se conservan en carpetas cuatro aletas propalcote
identificadas a lapiz con el afio de vigencia y numeros de resoluciones contenidas.

- Las carpetas estan dentro de cajas X-200, ubicadas en estanteria metalica rodante,
identificadas con el nombre de la serie y el afio.

- Las circulares se encuentran dentro de la misma caja en que se conservan las
Resoluciones.

Se revisaron las siguientes carpetas:

Nombre Vigencia FEliE | e Foliacion | Ordenacion Mater.ial Caja Carpeta | Observaciones
ntes 0s abrasivo
ggjo'“do”esoma 2010 | No | No | Sit200 | i No | Sinrotular |Sin rotular
gggo'“do”esoma 2011 | No | No |Sit200 | i No | Sinrotular |Sin rotular
ngo'“"i"”esoma 2012 | No | No |Sit185| i No | Sinrotular |Sin rotular
ggjo'“m”esoma 2013 | No | No | Si2201| si No | Sinrotular |Sin rotular
Resoluciones 001- Difiere el
160 2014 No No Si. Si. No Sin rotular | Sin rotular | consecutivo de
foliacion

?ggO'UC'O”eS“Goa 2015 | No | No | Si.1-201 Si No |Sinrotular | Sin rotular
§§7S°'“°'°”65372a 2016 | No | No | Sit1243| si No | Sinrotular |Sin rotular
52450'“"'0”6500” 2017 | No | No | sit208 | si No | Sinrotular |Sin rotular
Circulares 001 a009 | 2017 No No No Si. Si Sin Sin
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Se evidencié cumplimiento de lo establecido en el numeral 06 del Acuerdo 060 de 2001.

La UGPP debe garantizar la identificacion de la unidad documental en los rétulos normalizados
por la Entidad. Puntualmente se observé que las unidades de conservacion de los actos
administrativos Resoluciones, Circulares, atencion al ciudadano, historias laborales,
contratacion, parafiscales, Pensiones no se utilizan rétulos.

En la organizacion de los archivos publicos no se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos. (Paragrafo del articulo 27 del acuerdo No. 02 de 2014).

Se resalta que la Entidad en su mayoria cuenta con materiales para la conservacion de los
archivos (carpetas desacidificadas cuatro aletas y cajas). No se observé el uso de AZ.

En consecuencia, de acuerdo con todo lo expuesto la Entidad presuntamente estaria
incumpliendo con lo establecido en los Acuerdos No. 042 de 2002, No.05 de 2013, No. 02 de
2014, toda vez que se advierte desorganizacion de expedientes, ademas del deterioro de los
documentos, lo que podria llevar a una posible pérdida del patrimonio documental.

5.2. Disposiciéon Final de Documentos

El articulo 15 del acuerdo 04 de 2013 y articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 establece
gue la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera estar
basada en la Tabla de Retencibn Documental o en las tablas de valoracibn documental y
debera ser aprobada por el correspondiente Comité Interno de Archivo.

Se evidencié el siguiente proceso para el traslado de los documentos:

Servicio de traslado de los documentos: El modelo de trabajo establecido para el traslado de la
documentos de las sedes: Arrecife, Montevideo, sede Marriot, se soporta en:
- Requerimiento de los usuarios, cada dependencia separa su documentacion y solicita un
servicio de traslado de la documentacion mediante un correo electronico de solicitud.
- El funcionario suministra un formato FUID con cada tipo documental y/o remitir
expediente el cual se conformd por la oficina.
- El personal encargado verifica el diligenciamiento del FUID, aprueba el traslado y se
realiza la verificacion de fisico y embala en cajas y se solicita transporte a Cra 68 con
13-
Reporte de traslado — mediante acta se consigna toda la operacion, FUID y al final del
mes un reporte consolidado.
- Se verifica si la serie esta en intervencién, si no esta en intervenciéon se almacena de
forma temporal. De conformidad con un nimero asignado temporal. (No esta estipulado
el tiempo de almacenamiento temporal).

Traslado de Expedientes Pensionales de Fondos Liquidados:
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Se realiza entrega formal de expedientes de las siguientes entidades a la UGPP:

FONDO TEgISDIE)ADADO A | cANTIDAD
CAJANAL 379426
INVIAS 92
PUERTOS DE COLOMBIA 16857
CAPRECOM 996
MINISTERIO DE 1055
COMUNICACIONES

ADPOSTAL 4501
TELECOM 20213
AUDIOVISUALES 26
INRAVISION 1233
TELETOLIMA 69
TELENARINO 104
TELEARMENIA 48
TELECALARCA 13
TELECARTAGENA 252
TELEHUILA 18
TELESANTAMARTA 49
FOCINE 11
MINERCOL 114
CAJA AGRARIA 12314
INCORA 3154
INSTITUTO DE SEGUROS 23310
SOCIALES (EMPLEADOR)

IDEMA 3466
INAT 78
INDERENA 896
ALCALIS 1980
CORPORACION NACIONAL -0
DE TURISMO

CORPORACION

FINANCIERA DEL 109
TRANSPORTE

ZONAS FRANCAS 123
INEA 43
CARBOCOL 8
PROSOCIAL 86
FONDO NACIONAL DE 12
CAMINOS VECINALES

INTRA 43
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MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS Y TRANSPORTE 112

(MOPT)

INURBE 14

FONPRENOR 264

CAPRESUB 768

ARL POSITIVA 22725

TOTAL 495552

En desarrollo de la visita no se evidencié proceso de eliminacion documental, pero se evidencié
traslado de expedientes pensionales de fondos liquidados por lo cual, se solicita a la UGPP
rendir informe al Archivo General de la Nacién del procedimiento que se surtié con respecto al
traslado de expedientes pensionales de fondos liquidados y del trdmite que se genera a partir
del recibo de la documentacion, asi como establecer los procesos archivisticos realizados a los
expedientes recibidos en gestion, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000,
articulos 20 y ss, el Decreto 1080 de 2015 Titulo VII, articulo 2.8.7.1.1 y la aplicacion de las
normas técnicas del Acuerdo 06 de 2011.

Se debe tener en cuenta que al no tener las TRD convalidadas, la UGPP no puede efectuar
procesos de eliminacion.

5.3. Organizacién de Historias Laborales

La Circular Externa No. 04 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y el Archivo General de la Nacién, establece los criterios minimos para la organizacion
de las Historias Laborales.

En desarrollo de la visita se evidencid en general lo siguiente:
A cargo de la UGPP existen:

e Historias Laborales de personal activo, 852 expedientes ubicados en la “bodega 3” de la
sede calle 13, y 9 expedientes de reciente apertura que estan ubicados en la Subdireccion
de Talento Humano, piso 8° de la sede Arrecife.

e Historias Laborales inactivas: 96, conservadas en 16 cajas x-200 ubicadas en la “bodega
grande” de la sede Calle 13.

Los expedientes de Historias Laborales estan almacenados en carpetas propalcote cuatro
aletas, dentro de cajas x-200 ubicadas sobre estanteria metalica. Estan inventariadas y cuentan
con FUID.

El acceso a estos expedientes es restringido.

Para la conformacion y organizacion del expediente, la UGPP tiene elaborada la Guia para la
organizacion de la serie Historias Laborales GA-INS-029, en la que define los lineamientos en
materia archivistica, aplicables a las actividades de organizacién para la serie, con documentos
producidos y tramitados en la Unidad. La Subdireccion de Gestion Humana se encarga de abrir
los expedientes de los funcionarios vinculados; cada mes realiza transferencia a la
Subdireccion de Gestién Documental.

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Pagina 42 de 65



ARCHIVO " v TODOSPORUN
%gj;‘[}ﬁf]ﬂ MINCULTURA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Imagen No.21 Unidades de almacenamiento | Imagen No. 22 Identificacién de carpetas Historias
Historias Laborales. Laborales

A continuacién se _relacionan las Historias Laborales revisadas con el fin de verificar el
cumplimiento de la circular externa No. 004 de 2003:

Historias Laborales activas:

Ubicacion
Nombra y N° topografica Observaciones
Apellido Cédula Hoja de i .. | Material :
Foliacion | Ordenacion . Caja Carpeta
control Abrasivo
Chaparro Si. . .
Vargas Doris 52223442 Actualizada i Si No 8 1
Latorre ZUfiga Si. No Folio No. 41 no
unig 52146181 | coincide con Si Si No 81 8 :
Numa karold : corresponde
el contenido
Castafio S
Martinez 51839650 | ; ", . Si Si No 81 1
-~ Actualizada
Patricia Leonor
Rodriguez Si. No .
Torres Edison | 80250261 | coincide con | Si Si No 65 3 | FolioNo. 128
X no corresponde
Alfonso el contenido
Chaparro Si
Becerra Ingrid | 52810975 |, . Si Si No 73 4
Actualizada
Paola
Historias Laborales inactivas:
Ubicacion
Nombre y N° topografica .
Apellido | Cédula | Hojade . .| Material . Observaciones
Foliacion | Ordenacion . Caja Carpeta
control Abrasivo
Ortegon | 80791643 | Si. Coincide | S Si No 19 1
Sanchez Daniel
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Felipe
En acta de entrega
Arevalo ?uer:cﬁz;%?igano
Saavedra 40215192 | Si. Coincide Si Si No 8 2 .
, relaciona entrega de
Danelly Desiree
documentos
mediante FUID
En acta de entrega
del cargo la
BonilReina | 55076484 | Si. Coincide | Si Si No 29 10 |funcionaria no
Maria Johana relaciona entrega de
documentos
mediante FUID
, Si. No
Porras Garcia L .
Diana 52379647 | COIncide S S No 30 4 |FolioNo.50no
con el corresponde
Esperanza .
contenido
Albarracin S(I)'i:::? de
NUfiez Diana 52530422 Si Si No 1 1
con el
Marcela .
contenido
ASPECTOS VERIFICADOS DEPENDENCIA: Archivo de Gestion Centralizado

SERIES DOCUMENTALES: Historias Laborales / Contratos

Identificacion de las unidades
de conservacion.

Las carpetas estan identificadas con rotulo que incluye los datos requeridos por la
normatividad.
En la Oficina de Contratos se encuentran identificados mediante nimero consecutivo.

Creacion y conformacion de
expedientes.

Las historias laborales estan ordenadas de acuerdo con los tipos documentales consignados
en las TRD, conservan una secuencia cronoldgica de los tramites administrativos
relacionados con el vinculo laboral de los funcionarios con la UGPP.

Foliacion de documentos

En los expedientes consultados se observo el proceso de foliacion.
En Archivo Central los expedientes se encuentran foliados.

Elaboracion y diligenciamiento
de la hoja de control durante la
etapa activa del expediente

En algunos de los expedientes de Historias Laborales revisados se evidenciaron
inconsistencias en el diligenciamiento de la hoja de control.

Unidades de almacenamiento

Estan almacenadas en carpetas propalcote cuatro aletas apropiadas para documentos de
conservacion permanente, ubicadas dentro de cajas X-200.

Procedimiento para el
préstamo de documentos
internos

La solicitud se realiza al grupo de consulta y préstamos. El grupo solicita a custodia el
descuelgue de la informacion. Una vez descolgado se revisa si el usuario esta autorizado; si
el interesado no estd autorizado se le requiere que gestione el permiso. En caso de estar
autorizado, se dispone la documentacién para consulta en una sala dispuesta para esto en la
misma sede de la calle 13. El correo de solicitud queda como registro en el que se soporta la
base de datos en la cual se consolidan todas las consultas.

Mientras las carpetas se encuentran en etapa precontractual, las maneja el abogado
encargado, pero al pasar al archivo calle 13, los prestamos son en formato digital.

Transferencias Primarias

La Subdireccion de Talento Humano realiza transferencias mensuales al Archivo de Gestion
Centralizado. Transfieren expedientes de reciente apertura y tipos documentales sueltos para
ser incorporados a los expedientes que ya han sido transferidos.
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De la oficina de Contratacion se realizan ftransferencias de acuerdo al volumen,
aproximadamente una vez al mes. Los expedientes son transferidos una vez terminan su
etapa precontractual.

Condiciones de Conservacion | Los expedientes revisados presentan buen estado de conservacion.

Observaciones

De acuerdo con lo observado, se evidencié que la UGPP aplica los criterios establecidos para la
organizacion de las Historias Laborales, tanto activas como inactivas, por lo que la Entidad
cumple con lo establecido en la Circular No. 004 de 2003.

6. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

El articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefiala: “Los Archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”. Obligacion concordante con el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000, el
Acuerdo No. 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo No. 006 del 15 de Octubre de 2014.

PMA. HALLAZGO N° 3. No se tiene totalmente documentado el Plan de Emergencias de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 expedido por el AGN.

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo del 10 de junio de 2014 a febrero de 2015:

- Verificacién y actualizacion del Plan.
- Aprobacién por el comité de Desarrollo Administrativo.
- Publicacion y socializacion.

PMA. HALLAZGO N° 4. Algunos documentos no se encuentran correctamente
conservados, teniendo en cuenta que las fotografias son grapadas a las carpetas y los
soportes en formato pequefio no son adheridos a hojas blancas.

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo 15 de julio de 2014 a 31 de diciembre de 2014:

-Verificacion de los expedientes de Historias Laborales y ejecucion de la correccion.

-Actualizacion, socializacion y publicacion del instructivo para la creacién de
expedientes.

-Capacitacion al personal que administra los archivos de gestion.

-Verificacién — Aplicacién de instrucciones (Plan Permanente)

PMA. HALLAZGO N° 6. Los archivos de gestion se encuentran almacenados junto
con materiales que no son de archivo.

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para
ser ejecutadas entre el periodo 10 de febrero de 2014 a 26 de mayo de 2014:

-Visita a las areas del CAD
-Acciones a realizar
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-Levantamiento de los materiales.

La UGPP hizo entrega del documento titulado “Diagnéstico de preservacion a largo plazo”, el
cual fue elaborado por la Subdireccion de gestion Documental en junio de 2016, como requisito
para el Programa de Gestibn Documental. EI documento se refiere a las condiciones
ambientales y locativas de la sede bodega calle 13, en sus distintas instalaciones de
almacenamiento, areas fisicas y documentacion.

La bodega fue construida en 1996 para uso comercial e industrial y se adaptdé para
almacenamiento de documentacion. Tiene un area construida de aproximadamente 2.730 m2
distribuidos en 3 niveles. La bodega tiene 4 depdsitos en los que se almacena documentacion
producida por las areas administrativas de la UGPP y documentacién transferida por entidades
liquidadas, cuya administracion y gestion de documentos pensionales corresponde a la UGPP.

Para el ingreso a las instalaciones, los funcionarios y usuarios dejan sus pertenencias en
casilleros. Existen camaras de vigilancia distribuidas en zonas de trabajo y bodegas, el acceso
es restringido y se requiere autorizacion previa.

La zona de préstamo y consulta de documentos esté separada de las areas de almacenamiento
de los depdsitos.

Durante la visita fueron facilitados los siguientes documentos para consulta:

Plan de Emergencias Documentales

La Unidad facilité el documento Plan de Emergencias Documentales” GA-INS-043, creado con
fecha 30 de noviembre de 2016, en el cual se establecen medidas de prevencién y proteccién
de los documentos, las acciones prioritarias durante una emergencia y las estrategias de
recuperacion si se llegara a presentar un siniestro. Este documento cumple con lo establecido
en el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

La aprobacion se dio mediante el Acta No. 002 del Comité de Desarrollo Administrativo de
fecha 23 de octubre de 2015, numeral 2.

Plan de Trabajo SIC

La UGPP hizo entrega del documento titulado “Plan de Trabajo SIC”, elaborado el 3 de abril de
2017, cuyo objetivo es implementar un Sistema Integrado de conservacion, el cual contribuya
con las necesidades reales de la Unidad. El cronograma de actividades para el desarrollo del
SIC esté previsto para 2 meses.

De conformidad con lo anterior, se procedi6 a verificar en la visita si la Unidad cuenta con los
programas de conservacion preventiva de documentos o con algunos de los planes de
conservacion documental que hacen parte de un Sistema Integrado de Conservacion — SIC.,
para ello se realizé recorrido a los espacios destinados como depositos de archivo, y se observo
lo siguiente:

e Registros de mantenimiento a los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
(reparacion locativa, limpieza).
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Se consultd el documento “Rutinas de Trabajo Grupo EASY CLEAN”, segun el cual las rutinas
de limpieza de la bodega en la sede calle 13 se realizan a diario e incluyen: barrido, limpieza
de polvo superficial enfocada a las instalaciones para mantener un estado éptimo de aseo.

o Registros de fumigacion, desinfeccidn, desratizacidn, desinsectacion en las instalaciones
donde estan custodiados los documentos.

Se facilité por parte de la funcionaria de la Subdireccion Administrativa la certificacién del
servicio de fumigacion, desinfeccidén, desinsectacion y desratizacion, prestado por Oscar
Guerrero y por Sneiber Andrés Segura. El Gltimo servicio fue prestado el 22 de abril de 2017.

e Registros de monitoreo y control (con equipos de medicion) de condiciones ambientales
Durante la visita de vigilancia fue entregado un registro en formato Excel en el que se llevan los
datos de monitoreo de humedad y temperatura, que presenta informacion diaria desde el 29/01
de 2016 hasta el 30/04/2017.

EQUIPO 1 EQUIPO 2 EQUIPO 3 |Equipo 4
TREN 12-PISO 1 TREN 10- PISO 1 TREN 13- PISO 13 [TREN 1-PISO 13
FECHA HORA  |HUMEDAD% |TEMPERATURA'C|HUMEDAD % [TEMPERATURA®C|HUMEDAD % |TEMPERATURA‘{HUMEDAD % |TEMPERATURA°C

2/01/2017|  22:00 40 15 34 17 51 24 44 22
6:00 38 15 34 17 55 28 60 37,

12:00 38 15 34 17 48 22 46 21

15:00 46 15 34 17 38 26 75 42

3/01/2017|  22:00 38 15 34 17 75 19 56 20
6:00 40 15 34 17 30 28 38 27

12:00 38 15 34 17 55 28 60 37,

15:00 42 15 34 17 49 20 65 17

4/01/2017|  22:00 40 15 34 17 51 24 44 22
6:00 43 15 34 17 63 16 66 15|

12:00 39 15 34 17 47 22 45 22|

15:00 47 15 34 17 54 22 75 42|

s5/01/2017|  22:00 40 15 34 17 51 24 44 22|
6:00 51 15 34 17 66 13 75 42|

12:00 43 15 34 17 57 16 64 15|

15:00 48 15 34 17 62 17 69 28]

6/01/2017|  22:00 43 15 34 17 54 28 55 19|
6:00 45 15 34 17 51 21 60 18|

12:00 44 15 34 17 45 23 59 29|

15:00 41 15 34 17 30 30 25 37|

10/01/2017|  22:00 40 15 34 17 51 24 44 22|

Imagen No. 23 Monitoreo Condiciones Ambientales

Depésito de Archivo de Gestion Centralizado:

ASPECTOS VERIFICADOS EVIDENCIAS

Avenida 68 No. 13 - 37. Bodega construida en 1996, para uso comercial e industrial,
adaptada para almacenamiento de documentacién.

Ubicacion de depdsito
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) . 1. Documentacion en proceso técnico Instalaciones de almacenamiento
Cantidad de depositos de 2. Historias Laborales Instalaciones de almacenamiento
archivo 3y 4. Transferencias de otras entidades y documentacion UGPP.

Muros: mitad en ladrilo y parte superior en estructura metélica laminada.
Techos: estructura metalica laminada. En zonas de trabajo, tejas plasticas traslucidas

Condiciones o aspectos

estructurales (pisos, techos que permiten el paso de la luz natural.
paredes) Pisos: En zonas de trabajo el piso es en porcelanato; las areas de almacenamiento, piso
de cemento.

Dentro de la bodega se ven instalados y en funcionamiento deshumidificadores y
datalogers.

Condiciones ambientales:
control para la medicién de
temperatura, humedad relativa.
ventilacion (natural o artificial)

Imagen No. 24 Deshumidificador y Dataloger Calle 13.

Los depdsitos cuentan con ldmparas tipo led. En las escaleras y zonas de trabajo
cuentan con l&mparas de iluminacion led e iluminacién natural.

lluminacién
Imagen No.25 lluminacion Calle 13
La bodega est4 ubicada cerca de la Avenida 68, via de alta congestion vehicular e
industrias, razén por la cual la polucién y contaminacion ambiental es alta. Esto sumado
al tipo de estructura que permite el ingreso de polvo, hace que se requiera una gran labor
Aspectos contaminantes, de limpieza. La Subdireccién administrativa controla la realizacion de fumigacion,
programas de limpieza y desinfeccién, desinsectacion y desratizacién que se realiza por servicio contratado con el

desinfeccion de documentos. | sefior Sneiber Andrés Segura. El tltimo procedimiento fue realizado el 22 de abril de
2017, segun consta en la certificacion del servicio aportada por la profesional que atendié
la visita.

Mddulos metalicos fijos, de tamafio industrial, con instalaciones de almacenaje de varios

Tipo de estanteria pisos cada una.
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Imagen No. 26 Estanteria Calle 13.
Unidades de almacenamiento | Cajas x-200 y x-300. Carpetas desacidificadas de 4 aletas.
(cajas y carpetas)

En la documentacion transferida por los fondos pensionales varia dependiendo de la
fecha de creacion de la Entidad que traslado la documentacion a la UGPP. En el caso de
Expedientes Pensionales del fondo Cajanal las fechas extremas son: 1912 a 1951.

La documentacion de la UGPP comprende el periodo 2010 - 2017.

Fechas extremas de la
documentacion

Cantidad de metros lineales de | Se proporciond informacion sobre la cantidad de registros en el inventario. No se
documentos en el depdsito. (si | evidencid la medicion aproximada en metros lineales de documentacion.

son més de 1 en cada
deposito)

La documentacion del deposito | N0 e encuentra organizado de acuerdo con TRD.
ha sido organizada en atencion
a la aplicacién de las TRD o de
las TVD

Contratos

Ubicacion del depésito: Sede Arrecife

Condiciones 0 aspectos estructurales | Se evidencia buen estado de pisos, techo y paredes.
(pisos, techo, paredes) Cableado de red estructurado.
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Imagen No.27 Techo Archivo Contratos

Se tiene control para la mediciéon de
temperatura, humedad relativa.

No se evidencia control.

Tipo de estanteria

Estantes rodantes Yy fijos.

Unidades de almacenamiento (cajas,
carpetas)

Los expedientes contractuales estan almacenados en
carpetas con gancho legajador plastico, y se
encuentran ubicados en cajas x200, con 10 carpetas
por caja. El orden es por consecutivo de contratos.

Imagen No.28 Caja y Carpetas de Almacenamiento

Contratos.
Inventario documental en el FUID Cuentan con inventario FUID de todas las
transferencias realizadas al archivo calle 13.
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Adicionalmente, se tiene inventariado en documento
Excel la totalidad de expedientes que por gestion se
encuentran en este archivo, son los expedientes 2017
gue se encuentran en etapa precontractual.

Imagen No. 29 FUID
Fecha extremas de la documentacion Se evidencia expedientes contractuales del 2017 en
etapa precontractual.

Con respecto al Hallazgo No. 6 contemplado en el PMA, en desarrollo de la visita se evidencio:

El Archivo de Gestion de Contratos, ubicado en Sede Arrecife, se encuentra adjunto con
estantes y documentacion, que segun lo manifestado por los funcionarios de Contratos, hace
parte de Gestion Humana y Financiera.

£

Imaen No. 30 Materiales y documentos de magen No. teriales y documentos de
gestion de Talento Humano. gestion de Financiera.

Se evidencia que el Archivo contiene sillas, materiales y otros elementos que no deben
almacenarse con documentos de archivo. También se observa az's y varias cajas con
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documentacion, dentro de las cuales, se manifiesta que hay material reciclable y otros
documentos no inventariados que hacen parte de Talento Humano y Gestidén Financiera. Por lo
cual, la Entidad no da cumplimiento a las actividades programadas para la subsanaciéon del
Hallazgo que nos ocupa.

Segun lo observado, la UGPP tiene documentado el Plan de Emergencias, por lo que el
hallazgo No. 3 se encuentra subsanado.

De igual manera, en los expedientes revisados se verificd que las fotografias de las Historias
Laborales estan adheridas a sobres de manila. No se encontr6 material metélico, con lo cual el
hallazgo No. 4 fue subsanado.

Con respecto al Hallazgo No. 6, se pudo observar que se continlan almacenandose materiales
gue no son de archivo junto con los archivos de gestion.

En consecuencia, la Entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (elaboracion
y aprobacion), que garantice los controles sistematicos y periédicos de las condiciones
ambientales de los depdsitos destinados a custodiar los documentos con el fin de prevenir los
deterioros y las situaciones de riesgo que estos puedan presentar, evidenciandose un presunto
incumplimiento del articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo No. 049 de 2000, el Acuerdo
No. 050 de 2000 y el Acuerdo No. 06 de 2014.

7. Contratos De Prestacién de Servicios Archivisticos

El Acuerdo 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.”, determina
el cumplimiento de los requisitos que deben cumplir las personas naturales o juridicas que
presten servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional.

En el transcurso de la visita se procedié a revisar los siguientes contratos de prestacion de
servicios archivisticos:

1) Contrato No. 357 de 2015
Modalidad de Seleccién: Seleccion Abreviada por Subasta Inversa.

Objeto del Contrato: “La prestacién de los servicios de envio y seguimiento de las comunicaciones oficiales
que se generan en la Unidad, mediante el registro en un sistema de despachos y realiza la entrega a destinatarios
finales a través de la modalidad de mensajeria expresa y mensajeria motorizada, asi como la ejecucién de las
actividades de reporte y seguimiento del estado de la entrega (prueba de recibo y devolucion), en apoyo de los
tramites que realizan las areas misionales y no misionales de la Unidad.”

Contratista: SERVIPOSTAL LOGISTICA NACIONAL SAS.

Tipo contractual: Prestacion de Servicios.
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Plazo: Hasta el 31 de diciembre de 2015

Valor: $ 1.604.602.050.

Garantias: Aprobada mediante acta de 30 de marzo de 2015.

AMPARO PORCENTAJE VIGENCIA EVENTOS CUBIERTOS
Cumplimiento. 20% del valor del PLAZO DEL Este amparo debe cubrir cubre a la Unidad, por lo
contrato. CONTRATO menos de los perjuicios derivados de:
Y SEIS (6) a) Elincumplimiento total o parcial del contrato,
MESES MAS. cuando el incumplimiento es imputable al
contratista;

b) El incumplimiento tardio o defectuoso del
contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

c) El pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria.

Calidad 30% del valor del PLAZO DEL Este amparo cubre a la Unidad por los perjuicios
Servicio. contrato. CONTRATO derivados de la deficiente calidad del servicio

Y UN ANO prestado.
MAS.

eSS EIE S 5% del valor del PLAZO DEL Este amparo debe cubrir a la Unidad de los
prestaciones contrato. CONTRATO perjuicios ocasionados por el incumplimiento de
sociales legales e Y TRES (3) las obligaciones laborales del Contratista
indemnizaciones ANOS MAS. derivadas de la contratacion del personal utilizado
laborales. en el territorio nacional para la ejecucion del

contrato amparado.

Supervisién: Claudia Patricia Galvis Suarez - Subdireccion de Gestiébn Documental.

Acta de inicio: 30 de marzo de 2015.

Obligaciones del contratista Vs Productos entregados

Algunas de las obligaciones del contrato corresponden a las siguientes:

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04

“(...) Prestar el servicio de mensajeria expresa motorizada para el envio de las comunicaciones oficiales y
correspondencia en las diferentes sedes de la Entidad dando cumplimiento a los tiempos ANS pactados.
Entregar a los destinatarios de los envios, los documentos en la direccion del domicilio sefialado en el envio, en
los términos establecidos para tal fin segin cada tipo de Destino.

Realizar un control de calidad sin costo para la Unidad, cuando por hechos imputables al Contratista se realicen
devoluciones para las que se compruebe que la causal de devolucidon no corresponde a la realidad y realizar las
acciones pertinentes a fin de realizar el cierre, completacion reintento o desestimiento del respectivo envio.
Responder por pérdida, extravio y reclamaciones que se presenten en relacion con los envios de mensajeria, de
acuerdo con las reglamentaciones vigentes y atendiendo las condiciones de servicio que la Subdireccién de
Gestion Documental suscribe con las areas.

Llevar un control estricto de los servicios de mensajeria prestados, de manera que su valor no supere el
Certificado de Registro Presupuestal, debiendo informar a la Unidad con debida antelacién de que ello suceda.
Generar reportes e informes de gestion mensuales o cada vez que el supervisor lo requiera, por cada servicio,
sede y periodo de tiempo.

Dar estricto cumplimiento a los lineamientos definidos por la Estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion en materia de Gobierno
electronico y los procesos de Gestion Documental Electrénica y promover y facilitar el uso de soportes
electronicos y digitales para el intercambio de informacion de manera segura, certificada y en general acorde
con las implementaciones que en esa materia se comprometa la Unidad.
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e Normalizar o unificar y centralizar la prestacion de los servicios de la unidad de correspondencia para darle
cumplimiento a la directriz establecida al respecto por el archivo general de la naciéon (AGN) a través del articulo
3 del acuerdo 060 de 2001.

e Recibir adecuadamente del proveedor de Servicios de Administracion Documental Integral y Custodia en sitio y
de la Unidad, las comunicaciones previamente radicadas en el sistema de correspondencia de la Unidad las
cuales han sido previamente preparadas, ensobradas, emisién de guias e impuestas como comunicaciones, con
el fin de comprobar la entrega o la posible devolucién.

e Prestar el servicio de mensajeria expresa para el envio de las comunicaciones oficiales, requeridos por la
Unidad, en las diferentes sedes de la Entidad y en cualquier medio de soporte, a nivel urbano, nacional e
internacional. (...)”

Los productos a entregar son los siguientes:

“(...) Reportes, Informes de Seguimiento, Reportes de consumo de servicio, Comparativos estadisticos, Manuales,
Actas, Propuestas de mejora (...)”

Igualmente dentro del Anexo Técnico se encuentran las especificaciones del control fisico de
los documentos en toda la Unidad, entre otras las siguientes:

“El control fisico de los documentos que se procesan o involucran en los servicios o etapas a cargo, se debe
seguir con el fin de mantener control permanente de la documentacion entregada al Contratista por lo cual
se determina el uso del aplicativo de Inventarios y trazabilidad de documentos fisicos de La Unidad, MGAF,
de manera que La Unidad siempre pueda saber bajo responsabilidad de quién se encuentra un documento
0 conjunto de documentos.

La prestacion del servicio de mensajeria expresa implica conservar el control de los documentos fisicos,
acordes con el ciclo del Programa de Gestion Documental se soporta en un Software que cumpla con los
requerimientos basicos funcionales acordes con la forma de operacion prevista para la Unidad y el cual sera
proporcionado por la misma. Este Software es el aplicativo de Inventarios y Trazabilidad de documentos
fisicos, o Médulo de Gestién de Archivo Fisico — MGAF, el cual es complementario de la herramienta
DocumentTic / ECM, Gestor Documental o sus equivalentes el cual se encuentra actualmente en
implementacion. El registro y control de los movimientos de documentos, los cambios de responsabilidad de
una etapa a otra desde que se reciben las comunicaciones para envio, asi como las eventuales
devoluciones que surjan de envios no exitosos, traslado de guias fisicas, si llegara a aplicar, y el debido
reintegro de los mismos o su paso a Custodia documental son obligatorios y se deben realizar con la mayor
oportunidad posible de manera que siempre se sepa con certeza en qué etapa 0 quién es responsable por
un determinado documento o conjunto de ellos. El Contratista se apoyard en mecanismos y dispositivos de
captura movil como lectores de codigo de barras aldmbricas que permitan hacer una captura controlada,
agil y segura de la informacién de los documentos, los responsables y las ubicaciones”.

Del analisis de los documentos del expediente contractual se establecié la existencia de
incumplimiento por parte del contratista, al respecto:

Proceso de incumplimiento

Mediante oficio del 26 de mayo de 2015, se cit6 al Sefior Sergio Yepes Cardona,
Representante Legal de Servipostal Logistica Nacional S.A.S., a Audiencia por Presunto
Incumplimiento del Contrato 03-357-2015. Dentro del oficio se informé sobre los posibles
incumplimientos, los cuales nos permitimos transcribir:

“6. Devolver debidamente revisada, firmada y/o sellada la primera copia de la planilla de imposicién de
envios, guia de envio o su equivalente electrénico certificado, si fuera el caso, contara con la informacion
soporte en diferentes medios de consulta en un tiempo no mayor a dos (2) dias habiles de cuando se
complete el envio o se confirme su devolucidn. Dicha informacidn se exigird en medio electrénico o digital y
debera ser cargad en el Gestor Documental de la Unidad. (...)
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11. Atender oportunamente los requerimientos de informacion y servicios que le formule la Entidad sobre el
estado de avance del proceso, condiciones, cumplimiento y estadisticas del servicio y dar acceso a La
Unidad para realizar comprobaciones y auditorias sobre la calidad de la informacioén suministrada. (...)

16. Contar dentro del personal de apoyo al servicio a prestar, con un funcionario que realice seguimiento a
la ejecucidn, vele por la actualizacion de la base de datos del sistema de informaciéon de envios de su
propiedad con el fin de suministrar informacién oportuna a la Unidad como canal de comunicaciones directo
gue permita resolver inquietudes y/o reclamaciones de los servicios de mensajeria y/o de cualquier servicio
por parte de la Unidad, por medio del supervisor del contrato.

17. Disponer del personal con el perfil requerido, capacitado y superadas las pruebas de seguridad exigidos
en los tiempos acordados y en caso de ausencias, cambios o retiros deberd reportarlo y presentar
reemplazo dentro de las ocho (8) horas laborales siguientes de presentado el hecho sin perjuicio de poner al
dia eventuales retrasos en los servicios afectados.

18. Prestar servicios de coordinacion y gestién de procesos para el control y mejoramiento continuo en la
prestacién de los servicios contratados informando a la Unidad los riesgos, medidas de control y
correcciones y acciones correctivas que se requieran para la prestacion de servicio...”

Mediante Resolucién No. 515 del 01 de junio de 2015, la UGPP declara el incumplimiento
parcial del contrato No. 03.357-2015.

Mediante Resolucion No. 516 del 01 de junio de 2015, la UGPP repone en el sentido de
modificar la tasacion de la multa y confirma los demés articulos de la resolucién de
incumplimiento.

Mediante Resolucién No. 678 del 17 de julio de 2015, la UGPP declara el incumplimiento del
contrato No. 03.357-2015, Declara la Caducidad del Contrato No. 03.357-2015, Declara la
ocurrencia del Siniestro por incumplimiento, Hace efectiva la Clausula Penal Pecuniaria, Hace
efectiva la Garantia Unica contenida en Pdliza de cumplimiento No. 65-44-10111915, Ordena la
liguidacion del contrato No. 03.357-2015.

Mediante Resolucion No. 719 del 27 de Julio de 2015, resuelve y niega el recurso de
Reposicion interpuesto por el contratista y confirma en todas sus partes la Resolucion No. 678
del 17 de julio de 2015.

Mediante Radicado No. 201550010380182 se allega Solicitud de Revocatoria Directa, por parte
de Servipostal Logistica Nacional S.A.S., en contra de la Resolucion No. 719 del 27 de Julio de
2015, Resolucién No. 515 del 01 de junio de 2015 y la Resolucion No. 516 del 01 de junio de
2015.

Mediante Resolucion No. 865 del 9 de septiembre de 2015, la UGPP resuelve Rechazar y
Denegar por improcedente la solicitud de Revocatoria Directa presentada por el Contratista.

El 16 de septiembre de 2015, La UGPP y Servipostal Logistica Nacional S.A.S., suscriben Acta
de Liquidacion, y declaran encontrarse a Paz y Salvo por todo concepto, renunciando a
cualquier reclamacion por via administrativa, judicial, o extrajudicial. Dentro del Acta se
observa:

Valor Total Ejecutado: $411.215.025.

Valor Total Multas y Sanciones: $162.867.108.

Saldo del contrato: $248.347.917 — A favor del contratista.
Saldo del contrato: $162.867.108 — A favor de la UGPP.
Valor no ejecutado: $1.193.378.025.

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04 Pagina 55 de 65



ARCHIVO . DOS
GENERAL (&) MINCULTURA Lo ot odcdy
DELANACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Se evidencid actuacién oportuna por parte de la Entidad, la cual, al identificar las falencias e
incumplimientos dentro de la ejecucién del contrato inici6 las actuaciones administrativas
pertinentes para declarar el Incumplimiento y decretar la Caducidad, de tal forma que se hizo
efectiva la Clausula Penal del incumplimiento y se protegié a la Entidad de un detrimento
patrimonial.

CUMPLIMIENTO ACUERDO 08 DE 2014
“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la
Ley 594 de 2000"

NORMA

“ARTICULO 2°. Las personas naturales o juridicas
de derecho privado que tengan dentro de su objeto
social la prestacion de los servicios de que trata el
articulo 14° Paragrafo 1° y 3° de la Ley 594 de
2000, sin detrimento de lo establecido por otras
normas en forma general, deberan reunir los
siguientes requisitos minimos:

a). Acreditar que cuentan con experiencia para
desarrollar la actividad y/o servicio para el cual han
sido contratados, mediante certificaciones de
prestacién efectiva del servicio ofrecido. Para
acreditar la experiencia en actividades especificas,
las entidades utilizaran  certificaciones de
prestacion efectiva del servicio, expedidas por los
clientes o usuarios, de acuerdo a formato creado
para ese fin por cada Entidad Estatal en cada
proceso de contratacién. La experiencia general
para el proceso de contratacion se debe acreditar a
través del RUP, conforme los articulos 5° y 6° de la
Ley 1150 de 2007, o las que lo modifiguen o
sustituyan.

b). La persona juridica debera acreditar ademas de
la_idoneidad, que cuenta en su planta de personal
con_profesionales con formacién académica en
Archivistica, de conformidad con lo establecido en
la Ley 1409 de 2010.”

ANALISIS
Obra en el expediente contractual, Ficha
Técnica, Numeral 7 - PERSONAL

REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO, se establecen requisitos de
idoneidad del Recurso Humano Minimo
exigido: un (1) Coordinador, profesional en
Ingenieria  Industrial,  administrador  de
empresas o0 archivista con experiencia
especifica de 4 afios; un (1) Lider de servicios,
encargado de la base de datos de
correspondencia, profesional o tecnologo en
Ingenieria  Industrial,  administrador  de
empresas o0 ciencias de la informacion
archivistica o bibliotecologia con experiencia
especifica de 2 afos; cuatro (4) Motorizados
mensajeros.

Conclusion: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 6°. La administracion publica en sus
diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, sefialadas en el
articulo 1° del presente Acuerdo, para la
contratacion de los servicios archivisticos de que
trata el articulo 14° de la Ley 594 de 2000, deberan
verificar y evaluar_gue las ofertas cumplan los
requisitos _administrativos _y técnicos, necesarios
para_adelantar el proceso de contratacién y su
posterior _ejecucién, regulados en el presente
Acuerdo, asi como en las demas normas expedidas
por el Archivo General de la Nacion. Del estudio
realizado se dejara constancia en el expediente del
contrato gue se adjudigue y en las actas del Comité
de Desarrollo Administrativo, o Comité Interno _de
Archivo, segun corresponda.”

Obra en el expediente contractual, Informe de
Evaluacion de los Requisitos habilitantes
juridicos, técnicos, financieros y
organizacionales establecidos en el pliego de
condiciones.

La Entidad demostré que el 10 de marzo de
2016 se cred el equipo tematico de gestion
financiera componente PAABS y contratos y al
revisar Actas se evidencié el tratamiento de
temas de Contratacion de  Servicios
Archivisticos asi como la evaluacién de
idoneidad de los contratistas. En dicho comité
forma parte el Subdirector de Gestién
Documental y como invitado el Coordinador de
Operaciones documentales. Siempre que
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exista contenido objeto de otra tematica se
invita al directo responsable, ejemplo Director

de TI. Por lo anterior, la Entidad Cumple la
normatividad.
“ARTICULO 7°. Para la contratacion de cualquiera | En los estudios previos del proceso

de los servicios a que se refieren los articulos 13° y
14° de la Ley 594 de 2000, asi como aquellos otros
derivados de las normas que expida el Archivo
General de la Nacién, la Entidad contratante
debera incluir en los estudios previos de manera
expresa, las normas del Archivo General de la
Nacion que le son aplicables al proceso o servicio
contratado.”

mencionan la Ley 594 de 2000 en general y
especificamente los articulos 3 y 21 y El
Decreto 2609 de 2012 “...) que reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dicta
otras disposiciones en materias de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado
(-..)”. Norma vigente al momento de la firma del
Contrato.

Conclusién: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 8°. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas deberda incluir dentro de
las obligaciones del contrato, de manera expresa,
las normas expedidas por el Archivo General de la
Nacion que son aplicables, de acuerdo con el tipo y
naturaleza del contrato, el objeto y alcance del
mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas como contratante,
debera contar con personal que acredite
experiencia para llevar a cabo la Supervisién o
interventoria del contrato y disefiar mecanismos
efectivos para ejercer control sobre los procesos y
los servicios contratados.”

Dentro de las obligaciones del Contratista, se
establecié el cumplimiento de los Lineamientos
establecidos por el Archivo General de la
Nacion en materia de Gobierno Electrénico y
los procesos de gestibon Documental
Electrénica.

Asi mismo, se estableci6 el cumplimiento de la
directriz establecida por el Archivo General de
la Nacién, con respecto a la Unidad de
Correspondencia, en el articulo 3 del Acuerdo
060 de 2001.

Conclusién: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 9°. El Archivo General de la Nacién
podra realizar de oficio o por solicitud de parte,
visitas de inspeccion y vigilancia a las entidades
publicas o las privadas que cumplen funciones
publicas, asi como a las instalaciones del
contratista, para verificar el adecuado desarrollo del
contrato estatal suscrito con un tercero, y el
cumplimiento de la normatividad archivistica,
durante la ejecucién del contrato estatal o incluso
con posterioridad a la liquidacion del mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas como contratista, debera
remitir al Archivo General de la Nacion en
desarrollo de su funcion legal de inspeccion y
vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito,
sSus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren
a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su
legalizacion. Lo anterior, sin perjuicio de la
obligacion legal de publicar el contrato en el
SECOP, de acuerdo con el articulo 3° de la Ley
1150 de 2007 y la Circular Externa No. 1 del 21 de

En desarrollo de la visita no se evidencio
gue EI Contratista enviara al Archivo
General de la Nacion copia digital del
contrato suscrito junto con sus anexos Yy
modificaciones, dentro de los 30 dias
siguientes a la legalizacién del mismo.
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deméas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.”

“ARTICULO 11°. En la contratacion de cualquier
servicio archivistico, la administracion publica en
sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, deberan incluir en el
contrato una clausula de calidad cuya cobertura
garantice que el contratista responderd por la
calidad de los servicios o productos contratados,
hasta tres (3) afios después de la liquidacion del
contrato.”

Dentro del Contrato no se encuentra una
clausula de calidad que garantice que el
contratista respondera por la calidad de los
servicios o productos contratados hasta 3 afios
después de la liquidacién del contrato.

Conclusién: La Entidad presuntamente no
dio aplicacion a lo establecido en el articulo 11
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del acuerdo 08 de 2014.

2) Contrato No 256 de 2015.
Modalidad de Seleccion: Subasta Inversa

Objeto del Contrato: “Prestar los servicios integrados de administracién documental durante todo el ciclo vital del
documento: administracion de las comunicaciones oficiales de entrada, preparacién y produccion de las
comunicaciones de salida e internas; administracion de los archivos de gestion y central; custodia en sitio atendiendo
consultas, préstamos, y procesos de creacion y actualizacion de expedientes; servicios de digitalizacion, indexacion,
integracion de iméagenes virtuales en los correspondientes expedientes virtualizacion de los documentos y cargue
para su disponibilidad en un gestor documental; reprografia, servicio de fax, digitalizaciéon por demanda, y demas
actividades requeridas para apoyar el cumplimiento de los objetivos y prestacion de los servicios que la Subdireccién
de Gestion Documental presta en las diferentes sedes de La Unidad”.

Contratista: UNION TEMPORAL ADMINISTRACION INTEGRAL 2014.

Tipo contractual: Prestacion de Servicios.

Plazo: Hasta el 31 de julio de 2008, o hasta el agotamiento de los recursos, condicidon que primero se
cumpla. El plazo se contara a partir de la suscripcién del Acta de Inicio, previa aprobacién de la garantia

y expedicion del registro presupuestal.

Valor: $ 12.025.072.730 DOCE MIL VEINTICINCO MILLONES SETENTA Y DOS MIL SETECIENTOS
TREINTA PESOS M/CTE.

Garantias:
AMPARO PORCENTAJE VIGENCIA EVENTOS CUBIERTOS
Cumplimiento. 20% del valor del PLAZO DEL Este amparo debe cubrir cubre a la Unidad, por lo
contrato. CONTRATO menos de los perjuicios derivados de:
Y SEIS (6) a) Elincumplimiento total o parcial del contrato,
MESES MAS. cuando el incumplimiento es imputable al
contratista;

b) El incumplimiento tardio o defectuoso del
contrato, cuando el incumplimiento es
imputable al contratista;

c) El pago del valor de las multas y de la

clausula penal pecuniaria.
Este amparo cubre a la Unidad por los perjuicios
derivados de la deficiente calidad del servicio
prestado.

Calidad
Servicio.

30% del valor del
contrato.

Tres Afios (3
afos), de
acuerdo a lo
que exige el
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mas..
oSS EIElf S 5% del valor del PLAZO DEL Este amparo debe cubrir a la Unidad de los
prestaciones contrato. CONTRATO perjuicios ocasionados por el incumplimiento de
sociales legales e Y TRES (3) las obligaciones laborales Contratista
indemnizaciones ANOS MAS. derivadas de la contratacion del personal utilizado
laborales. en el territorio nacional para la ejecucion del

contrato amparado.

Supervision: Subdirector de Gestién Documental — Javier Velasquez Cuervo
Acta de inicio: 30 de marzo de 2015

Obligaciones del contratista Vs Productos entregados

Productos a Entregar: Los Estudios previos establecen como productos a entregar Los reportes,
informes de seguimiento, reportes de consumo de servicio, manuales, actas, propuestas de mejora y

demas documentos sefialados en el Anexo Técnico.

En Anexo Técnico se encuentran los siguientes Servicios y la Unidad de Medida:

Proceso Inspeccion, Control y Vigilancia ICV-F-04

“(...) Radicacion de ENTRADA vy clasificacion: Radicacion y Distribucion automatizada de la
documentacién (entrante) a los diferentes procesos y alistamiento del radicado para el proceso de
digitalizacion — 86.138 Comunicaciones o radicados/mes.

- Digitalizacién: Preparacion de la documentacion (alistamiento) y captura de imagenes de los documentos —
301.380 imagenes/mes.

- Indexacion: Captura de datos (campos) de los documentos en el aplicativo sefialado — 2.311.320 campos
0 indices/mes.

Verificacion: Verificacion fisico versus imagen, legibilidad y naturaleza del documento. — 385.220.

- Conformacion y Organizacion de expedientes: Crear fisicamente los expedientes y o nuevos tomos,
solicitar y disponer los expedientes existentes, y clasificar e incluir documentos o radicados en las carpetas
respectivas conservando la organizacién archivistica y actualizacion en los sistemas de control documental.
—189.25 (M.L) Metros Lineales/mes.

- Reprografia documental: Fotocopias — 300.000 copias/mes.

- Reprografia documental: Impresion — 300.000 impresiones/mes.

- Reprografia documental: Digitalizacién por demanda — 120.000 imagenes/mes.

El contratista prestara el servicio de guarda de la documentacion de la Unidad en instalaciones de la misma
lo que implica la responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de las unidades documentales
y las instalaciones que le sean confiadas. El servicio de custodia debe cubrir los fondos documentales que
se encuentren en archivos de gestion. Servicio que sera llamado Administracién de la custodia de Archivos
de Gestion.

Se realizara sobre unidades documentales que podran ser radicados (en transito en el proceso de
virtualizacion 6 hacia su inclusiéon en expediente y la custodia del AL se realizara sobre unidad de
almacenamiento o expediente, adicionalmente el Contratista debe:

Utilizar un software, preferiblemente el aplicativo de inventarios y Trazabilidad de documentos fisicos de la
Unidad, o el més reciente MGAF.

Los requerimientos minimos de informacién: generacidon de reportes, que permitan verificar la trazabilidad
de los documentos, validacion de usuarios y procesos asociados a documentos, generacion y actualizacion
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de las TRD y de toda la estructura de clasificacion documental de la Unidad, aplicacién de las TRD,
modificacion de usuarios y procesos.

Velar por el cumplimiento acuerdo 037 de 2002, vigente al momento de la suscripcién del contrato.

Asegurarse que las instalaciones de la Unidad cumplan con cada uno de los puntos detallados en el
Acuerdo 049 de 2000.

Dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo del articulo 60 del Reglamento General de Archivos “En
las transferencias de documentos, deberan considerarse todas las técnicas que garanticen la conservacion
del material, tales como la manipulaciéon, embalaje y transporte entre otras, y aquellas que eviten la
contaminacién y propagacion de factores nocivos.

La custodia debe ser para archivos activos y Archivos Intermedios.

Las consultas y préstamos la Unidad da preferencia a la disponibilidad virtual (...)".

Dentro de los Estudios Previos se encuentra que el Contratista debera acordar, en conjunto con la
Unidad, un plan de trabajo que permita a lo largo del proyecto establecer su estado, porcentaje de
avance, utilizacién de los recursos humanos y fisicos...

Algunas de las obligaciones del contrato corresponden a las siguientes:

- “(...) Debera manejar los archivos de gestion de manera centralizada con los procesos de administracion
gue sean requeridos y de la manera mas Optima posible.

- Dar estricto cumplimiento a la normatividad aplicable y vigente en materia de gestion documental, tales
como: Ley 594 de 2000, Plan Nacional de Desarrollo 2010-2024, la estrategia “cero papel”, la Directiva
Presidencial 04 de 2012, el Decreto 2693 de 2012 y el Manual de Gobierno en linea 3.1, Ley 962 de 2005,
Ley 1437 de 2011, Ley 527 de 1999, Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General, el Decreto 2609 de 2012 y
sus disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado, estableciendo
entre otros las bases para la Gestién de Documentos, el Programa de Gestion Documental, el Sistema de
Gestion Documental, la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, la articulacién con otros
organismos y entidades del Estado en el desarrollo de las normas en cuanto a la Gestion de Documentos...
- Adoptar las medidas necesarias para actualizar los procesos de gestion documental en el evento en que
las normativas aplicables a estos temas, sean modificadas.

- Aplicar un protocolo de digitalizacion certificada que permita a la Unidad prescindir en la mayor cantidad de
tramites posibles del uso de documentos fisicos.

- Utilizar como herramienta de comunicacion y gestion la sede electronica que tenga desarrollada la
Unidad...

- Implementar una herramienta de seguimiento y control al consumo en los servicios asociados a
Reprografia (fotocopias, digitalizaciones por demanda e impresiones), con el fin de establecer bases para
procedimientos restrictivos del uso, creacién de cultura del ahorro y eficiencia administrativa.

- Asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos administrativos que se generen en
representacion de la Unidad, asi como la integracion de expedientes electrénicos correspondientes a la
solucién tecnoldgica que se encuentre en la Unidad, destinada para tal fin por medio de la operacion.

- Los documentos electrénicos de archivo que se reciban, tramiten o generen en las soluciones tecnolégicas
dispuestas para tal fin deben cumplir con los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
establecidos en las Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011, el Decreto 2609 de 2012 y las normas
que las regulen o modifiquen.

-Gestionar de manera normalizada la prestacion del servicio integral (recepcién de comunicaciones,
radicacion, alistamiento o preparacion, digitalizacién, indexacién, control de calidad, organizacion,
clasificacion, conformacion de expedientes, actualizacion de expedientes, reprografia documental)
observando todas las etapas del proceso el debido control de los documentos fisicos involucrados).

-Dar cumplimiento a los acuerdos de Niveles de servicios ANS establecidos por la entidad para honrar los
servicios que la Subdireccion de Gestion Documental presta a las areas usuarias.

-Brindar el servicio de radicacion de las comunicaciones oficiales y correspondencia de la Unidad de
entrada, salida e interna, direccionamiento, digitalizacion, distribuciéon y entrega de los documentos, y los
correspondientes traslados fisicos a que haya lugar de acuerdo con los niveles de servicios del contrato.
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-Prestar los servicios de clasificacion documental, ordenacioén, descripcion, actualizacién, consulta y gestion
de préstamos del archivo de gestion centralizado de la Unidad o en sus diferentes sedes, propendiendo
siempre por promover medios de consulta digital.

ITEM Il Administracion de la custodia en sitio.

- Servicio de guarda de la documentacion de la Unidad en instalaciones de la misma, lo que implica la
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de las unidades documentales y las
instalaciones que le sean confiadas.

- El servicio de custodia debe cubrir fondos documentales, archivos de gestién y archivos intermedios {(...)"

CUMPLIMIENTO ACUERDO 08 DE 2014
“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacioén de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la
Ley 594 de 2000"

NORMA ANALISIS
“ARTICULO 2°. Las personas naturales o juridicas | Obra en el expediente contractual, Ficha
de derecho privado que tengan dentro de su objeto | Técnica, Numeral 7 - PERSONAL
social la prestacion de los servicios de que trata el REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL
articulo 14° Paragrafo 1° y 3° de la Ley 594 de | gppyviclO, se establecen requisitos de
2000, sin detrimento de lo establecido por otras idoneidad del Recurso Humano Minimo

normas en forma general, deberan reunir los
siguientes requisitos minimos:

a). Acreditar que cuentan con experiencia para
desarrollar la actividad y/o servicio para el cual han
sido contratados, mediante certificaciones de
prestacién efectiva del servicio ofrecido. Para
acreditar la experiencia en actividades especificas,
las entidades utilizaran  certificaciones de
prestacion efectiva del servicio, expedidas por los
clientes o usuarios, de acuerdo a formato creado
para ese fin por cada Entidad Estatal en cada
proceso de contratacién. La experiencia general
para el proceso de contratacion se debe acreditar a
través del RUP, conforme los articulos 5° y 6° de la
Ley 1150 de 2007, o las que lo modifiqguen o
sustituyan.

b). La persona juridica debera acreditar ademas de
la_idoneidad, gue cuenta en su planta de personal
con_profesionales con formacién académica en
Archivistica, de conformidad con lo establecido en
la Ley 1409 de 2010.”

exigido: un (1) Coordinador, profesional en
Ingenieria  Industrial, administrador  de
empresas o0 archivista con experiencia
especifica de 4 afios; un (1) Lider de servicios,
encargado de la base de datos de
correspondencia, profesional o tecnologo en
Ingenieria  Industrial, = administrador  de
empresas o0 ciencias de la informacion
archivistica o bibliotecologia con experiencia
especifica de 2 afos; cuatro (4) Motorizados
mensajeros.

Conclusion: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 6°. La administracion publica en sus
diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, sefaladas en el
articulo 1° del presente Acuerdo, para la
contratacion de los servicios archivisticos de que
trata el articulo 14° de la Ley 594 de 2000, deberan
verificar y evaluar que las ofertas cumplan los
requisitos administrativos y técnicos, necesarios
para adelantar el proceso de contrataciéon y su
posterior _ejecucién, regulados en el presente
Acuerdo, asi como en las demas normas expedidas
por el Archivo General de la Nacién. Del estudio
realizado se dejarad constancia en el expediente del
contrato gue se adjudigue vy en las actas del Comité

Obra en el expediente contractual, Informe de
Evaluacion de los Requisitos habilitantes
juridicos, técnicos, financieros y
organizacionales establecidos en el pliego de
condiciones.

La Entidad demostré que el 10 de marzo de
2016 se cred el equipo tematico de gestion
financiera componente PAABS y contratos y al
revisar Actas se evidenci6é el tratamiento de
temas de Contratacibon de  Servicios
Archivisticos asi como la evaluacion de
idoneidad de los contratistas. En dicho comité
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de Desarrollo Administrativo, o Comité Interno de
Archivo, segtn corresponda.”

forma parte el Subdirector de Gestién
Documental y como invitado el Coordinador de
Operaciones documentales. Siempre que
exista contenido objeto de otra tematica se
invita al directo responsable, ejemplo Director

de TI. Por lo anterior, la Entidad Cumple la
normatividad.
“ARTICULO 7°. Para la contratacion de cualquiera | En los estudios previos del proceso

de los servicios a que se refieren los articulos 13° y
14° de la Ley 594 de 2000, asi como aquellos otros
derivados de las normas que expida el Archivo
General de la Nacién, la Entidad contratante
debera incluir en los estudios previos de manera
expresa, las normas del Archivo General de la
Nacion que le son aplicables al proceso o servicio
contratado.”

mencionan la Ley 594 de 2000 en general y
especificamente los articulos 3 y 21 y El
Decreto 2609 de 2012 “...) que reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dicta
otras disposiciones en materias de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado
(...)”. Norma vigente al momento de la firma del
Contrato.

Conclusién: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 8°. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas deberda incluir dentro de
las obligaciones del contrato, de manera expresa,
las normas expedidas por el Archivo General de la
Nacién que son aplicables, de acuerdo con el tipo y
naturaleza del contrato, el objeto y alcance del
mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas como contratante,
debera contar con personal que acredite
experiencia para llevar a cabo la Supervision o
interventoria del contrato y disefiar mecanismos
efectivos para ejercer control sobre los procesos y
los servicios contratados.”

Dentro de las obligaciones del Contratista, se
establecio el cumplimiento de los Lineamientos
establecidos por el Archivo General de la
Nacion en materia de Gobierno Electrénico y
los procesos de (gestion Documental
Electronica.

Asi mismo, se establecio el cumplimiento de la
directriz establecida por el Archivo General de
la Nacién, con respecto a la Unidad de
Correspondencia, en el articulo 3 del Acuerdo
060 de 2001.

Conclusién: La Entidad da cumplimiento a la
normatividad.

“ARTICULO 9°. El Archivo General de la Nacion
podra realizar de oficio o por solicitud de parte,
visitas de inspeccién y vigilancia a las entidades
publicas o las privadas que cumplen funciones
publicas, asi como a las instalaciones del
contratista, para verificar el adecuado desarrollo del
contrato estatal suscrito con un tercero, y el
cumplimiento de la normatividad archivistica,
durante la ejecucién del contrato estatal o incluso
con posterioridad a la liquidacion del mismo.

Paragrafo. La Entidad publica o la privada que
cumple funciones publicas como contratista, debera
remitir al Archivo General de la Naciéon en
desarrollo de su funcion legal de inspeccion y
vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito,
sus anexos técnicos, y de los otrosi que se llegaren
a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su

En desarrollo de la visita no se evidencio
gue EI Contratista enviara al Archivo
General de la Nacion copia digital del
contrato suscrito junto con sus anexos Yy
modificaciones, dentro de los 30 dias
siguientes a la legalizacion del mismo.
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legalizacion. Lo anterior, sin perjuicio de la
obligacion legal de publicar el contrato en el
SECOP, de acuerdo con el articulo 3° de la Ley
1150 de 2007 y la Circular Externa No. 1 del 21 de
junio de 2013 de Colombia Compra Eficiente, y
demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.”

“ARTICULO 11°. En la contratacion de cualquier | Dentro del Contrato no Se encuentra una
servicio archivistico, la administracién publica en | clausula de calidad que garantice que el
sus diferentes niveles y las entidades privadas que | cgntratista respondera por la calidad de los

ggnmtf;fg LL:];C'?:%%Z uﬁ;bg‘;asc'aﬁggjriﬂy’gcggeer?urea{ servicios o productos contratados hasta 3 afios
garantice que el contratista responderd por la después de la liquidacion del contrato.

calidad de los servicios o productos contratados, L )
hasta tres (3) afios después de la liquidacion del | Conclusion: La Entidad presuntamente no

contrato.” dio aplicacion a lo establecido en el articulo 11
del acuerdo 08 de 2014.

En consecuencia, de acuerdo con todo lo expuesto La Entidad, estaria en un presunto
incumplimiento de los articulos 6, 9, 11 del Acuerdo No. 08 de 2014, por las razones expuestas
en los cuadros anteriores, lo que podria generar la falta de cumplimiento de los aspectos
técnicos y metodolégicos que ha establecido el Archivo General de la Nacién para la
contratacion de servicios archivisticos con personas naturales o juridicas.

CONCLUSIONES

Una vez realizado el respectivo analisis de los datos recopilados y la verificacién de los
soportes entregados por Entidad y de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.8.4.5.
del Decreto 1080 de 2015, la Entidad podra presentar dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la entrega del presente informe las observaciones a que haya lugar.

Vencido el término anteriormente sefialado, sin que la Entidad hubiere presentado
observaciones, se entendera que el informe de la visita hard las veces de acta e informe
definitivo de la misma, fecha a partir de la cual empezara a correr el término de (15) dias
habiles establecidos en el paragrafo 1 del articulo 2.8.8.4.6, para que la Entidad presente los
ajustes al Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de implementacion, el
cual debe ser ejecutado en un corto tiempo por corresponder a una visita de Vigilancia y debe
incluir los nuevos hallazgos encontrados durante la visita de vigilancia y establecidos en el
Informe.

Asi mismo se informa que el paragrafo 2 del articulo 2.8.8.4.6 estipula el seguimiento al
cumplimiento del respectivo PMA por parte del AGN, y el reporte semestral que debe hacer la
oficina de Control Interno de la entidad visitada al Grupo de Inspeccién y Vigilancia.

Todo lo anterior, sin perjuicio de las acciones administrativas que el AGN pueda iniciar por la
verificacion del incumplimiento al PMA establecido por la Entidad y que debié ser desarrollado a
cabalidad hasta la vigencia 2016, y de los traslados que deba hacer el AGN a los entes de
control para lo de su competencia.
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A continuacion se resumen los aspectos verificados frente al cumplimiento de la normatividad
archivistica integralmente y de las acciones establecidas en el PMA suscrito en la vigencia

2014, programado para ser ejecutado hasta la vigencia 2016.

No.

PRESUNTOS INCUMPLIMIENTOS

NORMATIVIDAD PRESUNTAMENTE
INCUMPLIDA

1

Instrumentos Archivisticos

11

Tablas Retencién Documental =TRD —
Cuadros de Clasificacion Documental

La Entidad no cuenta con Tablas de
Retencion Documental debidamente
actualizadas, aprobadas y convalidadas.

Articulo 9 y 10 del Acuerdo No. 04 de
2013

Articulo 24 de la Ley 594 de 2000
Numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4.
Articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081
de 2015

Articulo 13 Ley 1712 del 2014

1.2

Inventario Unico Documental

La Entidad no cuenta con inventarios
documentales para la totalidad de las
unidades  documentales que  debe
conformar en cumplimiento a sus funciones

Articulo 15 y 26 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo No. 038 de 2000

Acuerdo No. 042 del 2002

Ley 1712 de 2014: Articulo 13

Unidad de Correspondencia

La Entidad no realiza la integracion a la
respectiva serie la respuesta de tramite
finalizado en el expediente en fisico.

El procedimiento establecido para las
firmas manuales de los radicados de salida
no es acorde con lo estipulado con Articulo
2.8.2.7.3 en los literales b) y g) del decreto
1080 de 2015, por tal razon la entidad
presuntamente incumple con la
normatividad.

Articulo 11 Acuerdo No. 060 del 30 de
octubre de 2001

Articulo 2.8.2.7.3 en los literales b) y g)
del decreto 1080 de 2015

Acuerdo 038 de 2000

Procesos de Organizacion Documental
en los Archivos de Gestién

Se advierte la no conformacion de
expedientes de algunas series
documentales en cumplimiento a sus
funciones. Al no contar con las TRD
convalidadas no se efectian los procesos
de transferencias primarias de conformidad
con la norma, ademas del deterioro de los
documentos, conllevando a una posible
pérdida del patrimonio documental.

Acuerdo No. 042 de 2002
Acuerdo No. 05 de 2013
Acuerdo No. 02 de 2014.
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Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

La Entidad no cuenta con un Sistema

Integrado de Conservacion. Ley 594 de 2000: Articulo 46

Acuerdo No. 049 de 2000
Acuerdo No. 050 de 2000

La Entidad no subsané el Hallazgo No. 6. Acuerdo No. 006 de 2014

Los archivos de gestibn se encuentran
almacenados junto con materiales que no
son de archivo.

Contratos De Prestacion de Servicios
Archivisticos

La Entidad presuntamente no incluye en el
5. contrato una clausula de calidad cuya | Acuerdo 08 de 2014: Articulo 11.
cobertura garantice que el contratista
responderd por la calidad de los servicios o
productos contratados, hasta tres (3) afios
después de la liguidacién del contrato.

Es necesario sefalar que sobre los ajustes del PMA que se presenten, el Archivo General de la
Nacién no se pronunciard, por el contrario, durante su actuacién de vigilancia y control se
evaluara la efectividad y cumplimiento de las acciones emprendidas por la Entidad para
subsanar los hallazgos de los presuntos incumplimientos a la Ley General de Archivos y demas
normas que la regulan y reglamentan. Lo anterior sin perjuicio de la obligacién establecida en el
paragrafo 2° del Articulo 2.8.8.4.6 del Decreto 1080 de 2015, al Jefe de la Oficina de Control
Interno de la entidad, de remitir semestralmente el informe de avance respectivo. El
incumplimiento del término establecido legalmente para la entrega del PMA, y sefialado en este
acapite, acarreara las actuaciones y sanciones contempladas en el articulo 35 de la Ley 594 de
2000.

Proyectd: Yenny M. Herndndez Ramirez- Profesional E. GIV
Patricia Pecha Quimbay — Profesional GIV.
Henry Pava Vargas — Profesional Universitario GIV.
Luis Hernandez Salgado- Profesional E. GIV.

Aprob6:  Yenni Marcela Gasca Muete- Coordinadora Grupo GIV

Archivado en: 341.90. Inspeccién, control y vigilancia
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