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MEMORANDO
Bogota, D.C., 2018-12-03
PARA: CARLOS AUGUSTO CASTANO CHARRY
- Director Administrativo y Financiero
DE Asesor con funciones de control interno
ASUNTO; Informe final auditoria proceso Gestion Dacumental

Respetado Doctor Castafio.

En cumplimiento del plan anual de auditorfas 2018, remito el informe final de fa auditoria al proceso de
gestién documental, para la formulacién del plan de mejoramiento acorde con lo establecido en el
procedimiento C-PR-001 Planes Mejoramiento, (Maximo 5 dias habiles siguientes a la entrega del informe}
en ¢l aplicativo Brijula.

A continuacién se relacionan los hallazgos y las recomendaciones para &l mejoramiento.

Hallazgo 1: No se evidencia el cumpiimiento de la planeacién de la gestién documental, acorde con el plan
de accién institucional 2018, respecto a los instrumentos archivisticos de Tablas de Valoracién Documental
(TVD), Sistema Integrado de Conservacién y Actualizacién de Manual de Archivo y Correspondencia, asi
como al no contar con la politica de gestion de documentos, segun o establece el Decreto 2609 de 2012

Art. 6.

Hallazgo 2: No se evidencia el cumplimiento del programa de gestion documental institucional, en cuanto al
plan de capacitacién en instrumentos archivisticos, capacitacion produccién organizacionat — aplicacién de
la GTC 185, capacitacién y retroalimentacién — Sistema correspondencia electrénica, no estar culminada la
transferencia documeantal por parte de los procesos de Gestion Financiera y Gestién de Talento humaho y
noe se evidencia el documento elaborado del programa de orden y aséo. Lo anterior en cumplimiento de la
Ley 594/2000 Art. 21-22 y Decreto 2609 de 2012 Art. 11.

Hallazgo 3: No se evidencia el cumplimiento de las acciones establecidas para el afio 2018 en el Plan
institucional de Archivos PINAR, respecic al plan piloto para la digitalizacién ¢ conformacién del repositorio
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de expedientes, ni implementacion de nuevas tecnologias en los procesos de correspondencia y
conformacion de expedientes electrénicos. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 26 v
Decreto 2609 de 2012 Art. 8

Hallazgo 4: No se evidencia la entrega de documentos y archives a cargo de servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, acorde con lo establecido en la Ley 594/2000 Art. 14, como se
“evidencia en el Acta de entrega de cargo A-FO-086 en los expedientes laborales de Beatriz Eugenia Mejia
Asserias, Juanita Olarte Suescln, Liliana Margarita Sanchez Contreras, Diana Marcela Nifo Tapia y
Verdnica Monterrosa Torres. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 14

Hallazgo 5: No se evidencia &l cumplimiento de la totalidad de las transferencias documentales de los
procesos de gestién financiera y gestién de talento humano, en cumplimiento det Programa de Gestion
Documental y plan de mejoramiento definido mediante accion 4164. Lo anterior en curplimiento de la Ley
594/2000 y Decreto 2609 de 2012 Art. 11.

Hallazgo 6: No se evidencia contral efectivo por parte de la supervision del contraio 09 de 2017 con
Tandem S.A.S desde la entrega de las unidades documentales bajo custodia de Teguia, de acuerdo con el
contrato 004 de 2015, hasta la fecha de la auditoria, al no encontrarse precision en el inventario por caja y
carpetas en custodia por parte de Tandem y en consulta por parte de APC - Colombia.

Observacién 1: Se identifica que el formato A-FO-172 Cuadro de Clasificacién Documental C.C.D.
registrado en Brijula no corresponde con el diligenciado y no se evidencia la utilizacién del formato A-FO-
173 Listado de serles, subseries v tipos documentales APC, por lo cual se recomienda revisar y actualizar
la documentacion del proceso, acorde con la necesidad y funcionamiento del mismo.

Observacion 2: Se identifica que el archivo de los expedientes laborales estd a cargo del proceso de
Gestion documental y no de Gestién de Talento Humano, como unidad productora de la documentacion,
por lo cual se recomienda revisar y establecer el &rea responsable de la adminisiracion de esta serie
documental, dando asi cumplimiento al principio de procedencia.

Recomendaciones

1 1. Control Interno recomienda incorporar en la planeacién para el afic 2019, la elaboracion de ia politica
de gestién de documentos, las acciones ne cumplidas de los diferentes instrumentos archivisticos,
incluidos el programa de gestién documental institucional, Plan Institucional de Archivos PINAR v
transferencias documentales de los procesos de gestién financiera y gestion de talento humano,
acorde con lo establecido en la Ley 584/2000 Art. 26 y el Decreto 2609 de 2012,

2. Control Interno recomienda implementar controles efectivos, para asegurar la enfrega de
documentos y archivos a cargo de servidores pablicos, al desvincularse de las funciones titulares en
APC- Colombia.

3. Control Interno recomienda ejercer la supervision efectiva al contrato de 09 de 2017 con Tandem
S.A.S y tener en cuenta las sugerencias dadas por el contratista, en futuras contrataciones para la
prestacion del servicio de custedia, con el proposito de avanzar en la organizacion del inventario del

archivo en custodia de APC — Colombia.

) Conclusiones

El proceso de gestion documental en APC — Colombia requiere fortalecerse en las fases de plansacion,
implementacién, seguimiento y evaluacién, en cumplimiento de la normatividad aplicable.
La presente auditoria agrega valor para la implementacién del Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestion
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: en APC- Colombia, a partir de las recomendaciones efectuadas, a saber:

Dimensién MIPG Componente MECI
1. Talento humano Evaluacién del riesgo y Actividades de
' control
2. Direccionamiento estratégico y planeacion  jAmbiente de control
4. Evaluacidn de resultados Actividades de monitoreo
5. Informacion y comunicacion Informacion y comunicacion

Control Interno realizara el seguimienio a la implementacidn de las mejoras, acorde con su compstencia.

Cordialmente,

Agencia Presidencial de Cooperacidn
Cra. 10 No. 97A-13. Piso 6 - Bagoté - Colombia
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APC-COLOMBIA TODOS PORUN INFORME EJECUTIVO-AUDITORIA
Prostdssial NUEVO pA]s Cadigo: C-FO-014 - Version: 01 — Fecha: marzo 17 de 2017

Auditoria proceso gestiéon documental

Objetivo: Verificar el cumplimiento normativo del Sistema de Gestion Documental, para minimizar los riesgos
en APC - Colombia e identificar la mejora requerida.
Alcance: Desde la planeacion hasta el mejoramiento de la Gestién documental en APC - Colombia.

Metodologia: Verificacion de la informacion recibida.

Por mejorar

1. No se evidencia el cumplimiento de la planeacion de la gestion

= El equipo de trabajo se encuentra documental, acorde con el plan de accion institucional 2018, respecto a los
disponible para resolver las instrumentos archivisticos de Tablas de Valoracion Documental (TVD),
inquietudes presentadas por el Sistema Integrado de Conservacion y Actualizacion de Manual de Archivo y
equipo auditor. Correspondencia, asi como al no contar con la politica de gestion de

documentos, segun lo establece el Decreto 2609 de 2012 Art. 6.

2. No se evidencia el cumplimiento del programa de gestion documental
institucional, en cuanto al plan de capacitacion en instrumentos
archivisticos, capacitaciéon produccion organizacional — aplicacion de la
GTC 185, capacitacién y retroalimentacion — Sistema correspondencia
electrénica, no estar culminada la transferencia documental por parte de los

+ procesos de Gestion Financiera y Gestion de Talento humano y no se
evidencia el documento elaborado del programa de orden y aseo. Lo
anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 21-22 y Decreto 2609 de
2012 Art. 11.
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Por mejorar

3. No se evidencia el cumplimiento de las acciones
establecidas para el afio 2018 en el Plan Institucional
de Archivos PINAR, respecto al plan piloto para la
digitalizacion o conformacion del repositorio de
expedientes, ni implementacion de nuevas
tecnologias en los procesos de correspondencia y
conformacién de expedientes electronicos. Lo anterior
en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 26 y Decreto
2609 de 2012 Art. 8

4. No se evidencia la entrega de documentos y
archivos a cargo de servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, acorde con lo
establecido en la Ley 594/2000 Art. 14, como se
evidencia en el Acta de entrega de cargo A-FO-086
en los expedientes laborales de Beatriz Eugenia
Mejia Asserias, Juanita Olarte Suescun, Liliana
Margarita Sanchez Contreras, Diana Marcela Nifio
Tapia y Verénica Monterrosa Torres. Lo anterior en
cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 14

Por mejorar

5. No se evidencia el cumplimiento de la totalidad de
las transferencias documentales de los procesos de
gestion financiera y gestion de talento humano, en
cumplimiento del Programa de Gestion Documental y
plan de mejoramiento definido mediante accion 4164.
Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 y
Decreto 2609 de 2012 Art. 11.

6. No se evidencia control efectivo por parte de la
supervision del contrato 09 de 2017 con Tandem
S.AS desde la entrega de las unidades
documentales bajo custodia de Teguia, de acuerdo
con el contrato 004 de 2015, hasta la fecha de la
auditoria, al no encontrarse precision en el inventario
por caja y carpetas en custodia por parte de Tandem
y en consulta por parte de APC - Colombia.

Agencia Presidencial de Cooperacion
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TODOS PORUN INFORME EJECUTIVO-AUDITORIA
NUEVO PAIS Cédigo: C-FO-014 - Versién: 01 — Fecha: marzo 17 de 2017

Observaciones

1. Se identifica que el formato A-FO-172 Cuadro de Clasificacion Documental

C.C.D. registrado en Brujula no corresponde con el diligenciado y no se
evidencia la utilizacién del formato A-FO-173 Listado de series, subseries y
tipos documentales APC, por lo cual se recomienda revisar y actualizar la
documentacion del proceso, acorde con la necesidad y funcionamiento del
mismo.

. Se identifica que el archivo de los expedientes laborales esta a cargo del

proceso de Gestion documental y no de Gestion de Talento Humano, como
unidad productora de la documentacion, por lo cual se recomienda revisar y
establecer el area responsable de la administracion de esta serie
documental, dando asi cumplimiento al principio de procedencia.
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TODOS PORUN INFORME EJECUTIVO-AUDITORIA
NUEVO PAIS Cédigo: C-FO-014 - Versién: 01 — Fecha: marzo 17 de 2017

Recomendaciones

1. Control Interno recomienda incorporar en la planeacion para el afo 2019, la
elaboracion de la politica de gestion de documentos, las acciones no cumplidas de
los diferentes instrumentos archivisticos, incluidos el programa de gestion
documental institucional, Plan Institucional de Archivos PINAR vy transferencias
documentales de los procesos de gestion financiera y gestion de talento humano,
acorde con lo establecido en la Ley 594/2000 Art. 26 y el Decreto 2609 de 2012.

. Control Interno recomienda implementar controles efectivos, para asegurar la
entrega de documentos y archivos a cargo de servidores publicos, al desvincularse
de las funciones titulares en APC- Colombia.

. Control Interno recomienda ejercer la supervision efectiva al contrato de 09 de
2017 con Tandem S.A.S y tener en cuenta las sugerencias dadas por el contratista,
en futuras contrataciones para la prestacion del servicio de custodia, con el
proposito de avanzar en la organizacion del inventario del archivo en custodia de
APC — Colombia.

Agencia Presidencial de Cooperacion




APC-COLOMBIA TODOS POR UN INFORME EJECUTIVO-AUDITORIA
- — Cadigo: C-FO-014 - Version: 01 — Fecha: marzo 17 de 2017

NUEVO PAIS
Conclusiones

El proceso de gestion documental en APC — Colombia requiere fortalecerse en las fases de
planeacion, implementacion, seguimiento y evaluacion, en cumplimiento de la normatividad

aplicable.

La presente auditoria agrega valor para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion en APC- Colombia, a partir de la implementacion de las recomendaciones, a saber:

Dimension Componente
MIPG MECI
1. Talento humano Evaluacion del riesgo

Actividades de control
2. Direccionamiento estratégicoy | Ambiente de control

planeacion
4. Evaluacion de resultados Actividades de monitoreo
5. Informacion y comunicacion Informacion y comunicacion

Agencia Presidencial de Cooperacion




“VUBU(‘
-

2, »
£ coron®

APC-COLOMBIA

Agencia Presidencial de Cooperacidn Internacional
Cadigo: C-FO-015 - Version: 02 — Fecha: octubre 31 de 2018

AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERACION INTERNACIONAL DE COLOMBIA
APC-COLOMBIA

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

CONTROL INTERNO

Bogota, D.C. 30 de noviembre de 2018
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APC-COLOMBIA

Agencia Presidencial de Cooperacidn Internacional
Cddigo: C-FO-015 - Versioén: 02 — Fecha: octubre 31 de 2018

Introduccién

Control Interno en ejercicio de las funciones legales contempladas en la Ley 87 de 1993,
de garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo
y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de
la mision institucional, realiza la verificacion al proceso de gestion documental en APC-
Colombia, de acuerdo con las regulaciones establecidas por el Estado colombiano y en
busca de contribuir a la mejora institucional.

Objetivo General

Verificar el cumplimiento normativo del Sistema de Gestidbn Documental, para minimizar
los riesgos en APC - Colombia e identificar la mejora requerida.

Objetivos Especificos

Verificar la planeacion de la Gestion Documental en APC-Colombia.

Verificar la implementacion de la Gestion Documental en APC-Colombia.

Verificar el seguimiento y evaluacion de la Gestién Documental en APC-Colombia.
Verificar el mejoramiento de la Gestion Documental en APC-Colombia.

Alcance
Desde la planeacion hasta el mejoramiento de la Gestion documental en APC - Colombia.

Marco Legal

Ley 80 de 1993 y demas normas relacionadas.
Ley 1150 de 2007

Ley General de Archivos 594 de 2000

Decreto 2578 de 2.012

Decreto 2609 de 2.012

Decreto 1499 de 2017 (MIPG)

Documentacion aplicable: Planes, procedimientos, manuales, procesos propios de APC —
Colombia y contratos relacionados con la gestion documental.

Desarrollo metodologico
En el desarrollo de la auditoria, se surtieron los siguientes momentos:

A. Revision de evidencias de cumplimiento en cada una de las etapas de planeacion,
implementacion, seguimiento, evaluacién y mejora de la Gestion Documental a través
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del aplicativo Brujula.

B. Solicitud de soportes no disponibles en el aplicativo Brajula, que evidencien el
cumplimiento de la normatividad y documentacién aplicable.

C. Prueba de recorrido en las instalaciones del archivo en custodia.
D. Revision y analisis de la informacion.

E. Reunién de cierre, socializacion de resultados y recepcion de evidencias que
potencialmente modifiquen hallazgos de no conformidad.

F. Elaboraciéon y envio del informe final al lider del proceso y equipo de trabajo de
Gestién Documental.

Resultados de auditoria

El equipo de trabajo se encuentra disponible para resolver las inquietudes presentadas
por el equipo auditor.

Se cumple el plan de auditoria y se realiza entrevista, verificacion de las evidencias
disponibles en el aplicativo Brujula y las remitidas por correo electrénico; se realiza
prueba de recorrido a las instalaciones del archivo en custodia, mediante y disposicion de
evidencias de su cumplimiento, en carpetas compartidas de Google Drive.

Planeacidon de la Gestion Documental.

El plan de accion institucional 2018 incluye “Contar con la totalidad de instrumentos
archivisticos establecidos por la normatividad vigente y el MIPG”: Tablas de Valoracion
Documental (TVD), Sistema Integrado de Conservacion y Actualizacion de Manual de
Archivo y Correspondencia. No se evidencia cumplimiento de la elaboracién de los
instrumentos mencionados.

Acorde con la Ley 594/2000 Art. 26 y el Decreto 2609 de 2012 Art. 8, de los instrumentos
archivisticos establecidos, APC cuenta con a. El Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD. b. La Tabla de Retencion Documental-TRD elaborada y en tramite de convalidacion
por parte del Archivo General de la Nacién - AGN, solicitada mediante comunicacion N°
20182000014971 del 06-08-2018. c. El Programa de Gestion Documental- PGD
(Aprobado en Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del 22 de junio de 2017),
d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR y e. El Inventario Documental.

No se evidencia la elaboracion de los restantes instrumentos, a saber:
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f. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g. Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

APC no cuenta con la politica de gestion de documentos, acorde con lo establecido en el
Decreto 2609 de 2012 Art. 6.

En el plan de accidn institucional se incluye capacitacion en implementacion de Tablas de
Retencibn Documental TRD. ElI Plan Institucional de Capacitacion 2018 incluye:
Capacitacion Gestion Documental electronica, Gestion de correspondencia y elaboracion
de documentacion organizacional y Organizacion de archivos.

Implementacion de la Gestion Documental

El plan de accidn institucional 2018 establece la “Implementacion de los instrumentos
archivisticos elaborados”. A través de la “Capacitacion en implementacién de Tablas de
Retencibn Documental TRD”. (En Brujula se soporta una capacitacion de las 4
mencionadas), y no se evidencia la “Ejecucion del proceso de descripcion archivistica de
los archivos de gestion, con base a CCD y TRD”

Respecto a la actividad de “Implementacién de nuevas tecnologias para la administracion
de los inventarios documentales, siguiendo lo establecido en el PINAR”. En Brujula se
soporta la inviabilidad del registro de inventarios en la herramienta Winisis (UNESCO).

En la prueba de recorrido realizada, el equipo informa que hasta no contar con la
convalidacion de las TRD por parte de AGN (Enviadas mediante radicado No:
20182000014971 del 2018-08-02, y el AGN responde el 4 de septiembre de 2018 que
cuenta con 90 dias habiles para remitir concepto), no es posible continuar con los demas
instrumentos archivisticos y por tal razén no se evidencia el cumplimiento en el aplicativo
Brajula.

De las acciones establecidas a corto plazo en el Programa de Gestibn Documental, no se
evidencia cumplimiento en:

Planeacién: Ajuste y socializacion del Manual de archivo y correspondencia, Plan de
capacitacion en instrumentos archivisticos.

Produccion: Plan de capacitacién produccion organizacional — Aplicaciéon de la GTC 185.
Gestion y tramite: Plan de capacitacion y retroalimentacion — Sistema correspondencia
electronica.
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Transferencias documentales: El profesional responsable del proceso manifiesta que se
requiere dar por finalizada la transferencia por parte de los procesos de Gestion
Financiera y Gestiobn de Talento humano, ya que los tiempos estdn vencidos y aun
permanecen unidades sin transferir. Durante el desarrollo de la auditoria se evidencia que
mediante contratacion de persona natural se estd organizando el archivo correspondiente
al proceso de Gestion de Talento Humano.

Preservacion a Largo Plazo: Documento elaborado del programa de orden y aseo.

Respecto a los 8 programas especificos: 8.1. Programa de normalizacién de formas y
formularios electronicos. 8.2. Programa de documentos vitales o esenciales. 8.3.
Programa de gestion de documentos electrénicos. 8.4. Programa de archivos
descentralizados. 8.5. Programa de reprografia. 8.6. Programa de documentos
especiales. 8.7. Plan institucional de capacitacion. 8.8. Programa de auditoria y control.

El profesional responsable del proceso manifiesta que no se desarrollan por depender de
la convalidacion de instrumentos y de la definiciébn de un plan de accién e inversion que
no se planted para la presenta vigencia.

De las acciones establecidas para el afio 2018 en el Plan Institucional de Archivos PINAR,
no se evidencia cumplimiento en:

Plan de Capacitaciones en produccién de comunicaciones y Sistema de Gestion
Documental: capacitacion en la aplicacién del GTC 185.

Plan de seguimiento a la aplicacién de las TRD: No se han convalidado las TRD y por
ende no se ha efectuado el seguimiento.

Plan piloto para la digitalizacion o conformacién del repositorio de expedientes. No se
reciben evidencias.

Implementaciéon _de Nuevas Tecnologias en los procesos de correspondencia y
conformacién de expedientes electronicos: El profesional responsable del proceso
manifiesta que se formulé el proyecto de implementacién de nuevas tecnologias, se
presentaron todos los requisitos al PNUD y no se concret6 el proceso contractual.

Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion.

Se aplica un esquema de archivo centralizado de gestion.
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En el proceso de Gestion de Talento Humano, se incluye el "ACTA DE ENTREGA DE
CARGO A-FO-086" contempla la entrega de la informacion del PC Back up) y la relacion
de expedientes y/o documentos a su cargo. Se verifican los expedientes recibidos de los
funcionarios desvinculados de la entidad en los meses de septiembre y octubre de 2018,
en donde se relaciona:

1. Sebastian Giraldo Mejia: "No tengo carpetas en fisico ni expedientes a mi cargo".

2. Beatriz Eugenia Mejia Asserias: "N/A"

3. Juanita Olarte Suescun: "N/A"

4. Liliana Margarita Sanchez Contreras. No registra informacion.

5. Joanna Paola Sanchez Garantiva: "1. Estrategia de comunicaciones. 2. Manual de
crisis. 3. Plataforma privado”

6. Diana Marcela Nifio Tapia: "No aplica"

7. Victor David Vera: Relaciona 24 tomos de gestion de correspondencia, 2 tomos de
proceso TRD, un tomo de transferencias documentales primarias, secundarias y
expedientes digitales en PC.

8. Verbnica Monterrosa Torres: "Ver informe final". El Informe final no reposa en el
expediente laboral, sin foliar.

9. Manuel Enrique Trujillo Saad." 1) Borrador Resolucion sobre la operatividad de la UTC
de Colombia Sostenible. 2) Folio con el informe del presunto incumplimiento del contrato
de prestacion de servicios 022 de 2018 y documentos relacionados. 3) Actas de comités
directivos originales y firmadas (Se entregan en fisico al profesional especializado 2028-
18 de Planeacion, Fredy Alayon)"

Se identifica que el archivo de los expedientes laborales estd a cargo del proceso de
Gestidn documental y no de Gestion de Talento Humano, como unidad productora de la
documentacién. A continuacibn se enuncia concepto técnico emitido por el Archivo
General de la Nacion, como insumo de la revision y decision que puede realizar APC —
Colombia sobre el particular.

“Cabe resaltar que la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), en el articulo 23 define:
“Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”.

“Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestidén de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.”

En este orden de ideas, lo mas comun y normal es que el area responsable de administrar
integralmente las Historias laborales sea Talento Humano o Gestion Humana, segun sea
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el caso; no obstante, la invitacion es a revisar internamente en su entidad o institucion los
manuales de funciones y/o actos administrativos que otorgan funciones de las oficinas o
grupos internos de trabajo, con el fin de establecer el area responsable de la
administracion de esta serie documental, dando asi cumplimiento al principio de
procedencia’.
Fuente:http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2014/SUBG
PD/Radicado_2-2014-04470.pdf

APC suscribe el contrato de minima cuantia N° 009 de 2017 con Tandem S.A.S. para la
prestacion del servicio de custodia de documentos de archivo. Se realiza prueba de
recorrido en la bodega donde reposa el archivo de APC- Colombia, ubicada fuera de
Bogota, en la Autopista Medellin kilbmetro 1.8 via parcelas de Cota, Parque Empresarial
Lutransa Bodega 13. Los estudios previos y propuesta aceptada sefiala en el numeral
“2.2.5 Especificaciones técnicas Servicio integral de Administracion y Custodia: El
contratista deberd contar con una bodega propia o en arriendo en la ciudad de Bogota
D.C., adecuada para la prestacion del servicio...”

El servicio se presta en las condiciones establecidas en el Acuerdo 008 de 2014 del AGN.

En la entrevista se informa que Tandem remitio informe a APC Colombia, reportando las
inconsistencias identificadas entre el inventario y cajas y carpetas recibidas para la
custodia. EI mencionado informe no reposa en el expediente contractual, ni se recibio la
copia solicitada durante la visita, como tampoco el histérico de expedientes en préstamo a
APC Colombia, para verificar el seguimiento y control a la documentacion.

Se identifica imprecisién en el nUmero de cajas y carpetas en custodia, acorde con los
documentos que reposan en el expediente: Acta N° 2 del 3 de enero de 2018 de entrega
de documentos de terminacion del contrato 004 de 2015 registra 404 cajas, factura de
venta N° 47252 del 28/12/2017 registra 475 cajas.

Durante la prueba de recorrido Tandem reporta a la fecha:

Concepto Cajas Carpetas
Recibidas de APC 413 2349
En préstamo en APC 90 433
En existencia en Tandem 323 1916

Se recibe por parte de Tandem S.A.S. las siguientes sugerencias para la prestacion del
servicio de custodia, con el propésito de avanzar en la organizacion del inventario del
archivo de custodia de APC — Colombia.

v' Conservar la misma linea del cddigo de barras por carpeta.
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v Recibir inventario de archivo por carpeta, no por caja.
v Reemplazar cajas deterioradas por cajas de referencia X300 para archivo de
custodia.

Al indagar si los sistemas de archivo electronico implementados en APC- Colombia
garantizan la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservaciéon a largo plazo de
los documentos electronicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo ameriten, asi como su
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos, informa el
coordinador de la Gestion administrativa, que corresponde a todos y cada uno de los
servidores y persona que presten servicios a APC-Colombia vy utilicen el Orfeo elaborar
los documentos en el Sistema de Gestion Documental OrfeoGob conforme a lo
establecido en el Manual de Archivo y Correspondencia, asegurandose de subir las
imagenes y anexos de los documentos una vez escaneados en formato PDF y que sean
legibles.

El Sistema de Gestion Documental OrfeGob establece unos niveles (permisos) de acceso
para que la informacién sea consultada de acuerdo a su nivel de permisos, no toda la
informacion es visible para todos, solo la que le corresponda acorde a su competencia.

Tecnologias de la Informacién cuenta con un espacio para el almacenamiento del Orfeo y
realiza un backup de Orfeo todos los dias en las horas de la noche.

Seguimiento y evaluacién de la Gestion Documental

Respecto al riesgo identificado de “Pérdida, dafio o alteracién de la informacién del
archivo fisico de la entidad. - La memoria institucional de la entidad puede ser objeto de
alteracion o manipulacion a través de los documentos”, se define como accion la
“Consulta en sala”, para la cual se reporta que desde agosto de 2018 se elaboro el
procedimiento de préstamo de documentos, que contiene la actividad, sin embargo, no se
ha aprobado y publicado en Brujula.

Se han definido los siguientes indicadores, a saber:

v Inventarios documentales actualizados por direcciones (periodicidad anual)

v" Implementacion del Sistema de Gestion Documental: Se reporta en el aplicativo
Brujula el avance del 37,5% respecto al 85% esperado. No se registran evidencias.

v' Transferencias documentales primarias: Se reporta en el aplicativo Brajula el
avance del 72,68%, pendiente de transferir desde los procesos de Gestion
Financiera y Gestion del Talento Humano.
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Mejoramiento de la Gestion Documental

Respecto a la Accion 4164 del plan de mejoramiento, en el aplicativo Brdjula se registra
avance del 60% y evidencia de la transferencia documental del proceso de gestion de
talento humano realizada el 23 de marzo de 2018 y de gestién financiera del 5 de mayo
de 2018. El profesional responsable del proceso manifiesta que Talento Humano ha
transferido 11 cajas de 36 por transferir y Financiera ha transferido 33 unidades (cajas)
de 71 por transferir.

Hallazgo 1: No se evidencia el cumplimiento de la planeacion de la gestion documental,
acorde con el plan de accion institucional 2018, respecto a los instrumentos archivisticos
de Tablas de Valoracion Documental (TVD), Sistema Integrado de Conservacion y
Actualizacién de Manual de Archivo y Correspondencia, asi como al no contar con la
politica de gestion de documentos, segun lo establece el Decreto 2609 de 2012 Art. 6.

Hallazgo 2: No se evidencia el cumplimiento del programa de gestion documental
institucional, en cuanto al plan de capacitacion en instrumentos archivisticos, capacitacion
produccion organizacional — aplicacion de la GTC 185, capacitacion y retroalimentacion —
Sistema correspondencia electrénica, no estar culminada la transferencia documental por
parte de los procesos de Gestion Financiera y Gestion de Talento humano y no se
evidencia el documento elaborado del programa de orden y aseo. Lo anterior en
cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 21-22 y Decreto 2609 de 2012 Art. 11.

Hallazgo 3: No se evidencia el cumplimiento de las acciones establecidas para el afio
2018 en el Plan Institucional de Archivos PINAR, respecto al plan piloto para la
digitalizacion o conformacién del repositorio de expedientes, ni implementacion de nuevas
tecnologias en los procesos de correspondencia y conformacion de expedientes
electrénicos. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 26 y Decreto 2609 de
2012 Art. 8

Hallazgo 4: No se evidencia la entrega de documentos y archivos a cargo de servidores
publicos, al desvincularse de las funciones titulares, acorde con lo establecido en la Ley
594/2000 Art. 14, como se evidencia en el Acta de entrega de cargo A-FO-086 en los
expedientes laborales de Beatriz Eugenia Mejia Asserias, Juanita Olarte Suescun, Liliana
Margarita Sanchez Contreras, Diana Marcela Nifio Tapia y Verdnica Monterrosa Torres.
Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 Art. 14

Hallazgo 5: No se evidencia el cumplimiento de la totalidad de las transferencias
documentales de los procesos de gestion financiera y gestion de talento humano, en
cumplimiento del Programa de Gestion Documental y plan de mejoramiento definido
mediante accion 4164. Lo anterior en cumplimiento de la Ley 594/2000 y Decreto 2609
de 2012 Art. 11.
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Hallazgo 6: No se evidencia control efectivo por parte de la supervision del contrato 09 de
2017 con Tandem S.A.S desde la entrega de las unidades documentales bajo custodia
de Teguia, de acuerdo con el contrato 004 de 2015, hasta la fecha de la auditoria, al no
encontrarse precisidon en el inventario por caja y carpetas en custodia por parte de
Tandem y en consulta por parte de APC - Colombia.

Observacion 1. Se identifica que el formato A-FO-172 Cuadro de Clasificacion
Documental C.C.D. registrado en Brujula no corresponde con el diligenciado y no se
evidencia la utilizacion del formato A-FO-173 Listado de series, subseries y tipos
documentales APC, por lo cual se recomienda revisar y actualizar la documentacion del
proceso, acorde con la necesidad y funcionamiento del mismo.

Observacion 2: Se identifica que el archivo de los expedientes laborales esta a cargo del
proceso de Gestion documental y no de Gestion de Talento Humano, como unidad
productora de la documentacién, por lo cual se recomienda revisar y establecer el area
responsable de la administracion de esta serie documental, dando asi cumplimiento al
principio de procedencia.

Recomendaciones

1. Control Interno recomienda incorporar en la planeacion para el afio 2019, la
elaboracion de la politica de gestion de documentos, las acciones no cumplidas de los
diferentes instrumentos archivisticos, incluidos el programa de gestibn documental
institucional, Plan Institucional de Archivos PINAR y transferencias documentales de
los procesos de gestion financiera y gestion de talento humano, acorde con lo
establecido en la Ley 594/2000 Art. 26 y el Decreto 2609 de 2012.

2. Control Interno recomienda implementar controles efectivos, para asegurar la entrega
de documentos y archivos a cargo de servidores publicos, al desvincularse de las
funciones titulares en APC- Colombia.

3. Control Interno recomienda ejercer la supervision efectiva al contrato de 09 de 2017
con Tandem S.A.S vy tener en cuenta las sugerencias dadas por el contratista, en
futuras contrataciones para la prestacion del servicio de custodia, con el propdsito de
avanzar en la organizacion del inventario del archivo en custodia de APC — Colombia.
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Conclusiones

El proceso de gestion documental en APC — Colombia requiere fortalecerse en las fases
de planeacion, implementacién, seguimiento y evaluacion, en cumplimiento de la
normatividad aplicable.

La presente auditoria agrega valor para la implementaciéon del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion en APC- Colombia, a partir de las recomendaciones efectuadas, a
saber:

Dimension Componente
MIPG MECI
1. Talento humano Evaluacion del riesgo

Actividades de control
2. Direccionamiento estratégico y Ambiente de control

planeacién
4. Evaluacién de resultados Actividades de monitoreo
5. Informacion y comunicacion Informacién y comunicacion

Anexo: Se anexa informe ejecutivo de auditoria 5 folios -Formato C-FO-014-Versién Vigente
Proyecté: Maria del Pilar Duarte Fontecha- Auditora



