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1. DATOS GENERALES

' Titulo:

Auditoria de Evaluacién y Seguimiento al Proceso de Gestién |
Documental de la Alcaldia de Cartagena de Indias D.T. y C.

' Fecha de Emision:

28/11/2018

Informe Numero:

Cl-0107-18

‘ Tipo de Informe:

|

Evaluacion y/o X
Seguimiento

Enfoque hacia la
Prevencion

Evaluacion de la

Gestion del Riesgo

Relacion con Entes
Externos de Control

Dependencia:

Alcaldia De Cartagena de Indias D.T. y C.

' Coordinador: JOHNNY RODRIGUEZ BLANQUICETT

|
|
\ Responsables:

Hugo Padilla Gémez-Asesor Externo OACI
Harold Hernandez Gonzalez-Apoyo a la Gestion OACI

Wendy Armenta Farelo-Apoyo a la Gestion OACI

Reviso:

| Juan Carlos Frias Morales
| Jefe Oficina Asesora de Control Interno

' Remitido a:

Reunion de Apertura

Ejecucion de la Auditoria

Reunion de Cierre

Dia 28 | Mes 11 | Afo | 2018 | Desde Hasta Dia| 31 |Mes | 12 | Aho | 2018
2. DESCRIPCION

' Antecedentes y/o justificacion: ' Alcance: ‘

|

La Oficina Asesora de Control Interno En |

cumplimiento a la ley 87 de 1993, Decreto 648 de
2017, Decreto 1499 de 2017 y en ejecucion del Plan | Gestion
Anual de Auditorias para la vigencia 2018, se realiz6
Auditoria de Evaluacién y Seguimiento a los
' Procesos Archivisticos de la Alcaldia de Cartagena,
 comisionada mediante Oficio AMC-OFI-0137521-

- 2018 de fecha 28 de Noviembre de 2018,

Evaluacion y seguimiento a los procesos
Documental a la Alcaldia
Cartagena de Indias D.T.y C.

de.

|
|
|
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- Objetivo General:

Metodologia aplicada: -
Eentrevistas a personal relacionado e-

Evaluar la gestiéon realizada de los procesos | inspecciones fisicas ‘ ‘
‘ Archivisticos a la Alcaldia de Cartagena D.T.y C. Oculares: Observacion, Comparacion i

confrontacion

Revision Documental: Analisis,
Confirmacion, Pruebas selectivas e Intuicion,
- muestreo estadistico. |

' Objetivo Especifico:

“ Realizar las visitas correspondientes para la obtencién de informacién pertinente.

1

< Emitir Informe de Auditoria, con las observaciones encontradas y formular Ias‘
recomendaciones adecuadas de acuerdo a lo evaluado.

3. RESULTADOS

3.1. MARCO LEGAL.:

* Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 042 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

» Circular Externa 003 de 2015, del AGN, establece directrices para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental.

* Acuerdo 002 de 2014, del AGN, establece los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 005 de 2013, del AGN, estab.llece los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion
y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones |
publicas y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo 027 de 2006, del AGN, establece el glosario o términos utilizados en la gestion de‘

archivos
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* Acuerdo 038 de 2002, del AGN, establece la responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

* Acuerdo 042 de 2002, del AGN, establece criterio para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y en las privadas que cumplen funciones publicas y se regula el
inventario Unico documental

* Acuerdo 007 de 1994, del AGN, adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

3.2. ANTECEDENTES

La necesidad de organizar y documentar la informacién generada por las Entidades, estimulo la |
busqueda de nuevas soluciones innovadoras que ofrecieran ventajas y valor afadido sobre los
sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento, generando asi un conjunto de normas técnicas
'y practicas usadas para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una
‘organizacion, facilitar la recuperacién de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién a largo
plazo de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia, fue asi
que se cred como herramienta o instrumento el Programa de Gestion Documental, PGD, el cual |
tuvo origen en los articulos 21 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el cual establecio,
que las entidades publicas debian trabajar bajo las condiciones que se estipula en esta normativa.

Esta Ley, establecio dos condiciones: Con la primera, observé el uso de nuevas tecnologias; y en
'la segunda, indico que a pesar de haber aplicado novedosos recursos tecnolodgicos y soportes para
'los documentos, se deberian seguir los principios archivisticos, es decir, la aplicacion de la|
tecnologia no exime el cumplimiento de las especificaciones archivisticas definidas en la ley, normas |

técnicas y practicas generalmente adoptadas en el quehacer institucional. 1
|

'En la misma medida el Archivo General de la Nacion AGN, socializo la Guia para la Implementacion
de un Programa de Gestion Documental, el cual se constituy6 en la herramienta orientadora, para
las Entidades. Las Entidades Publicas en Colombia viene atravesando muchos cambios, en
especial en la forma de enfrentar la gestion documental, como consecuencia de la aplicacion de las
TIC's, que surge de manera marcada y diferenciada, con la adopcion de la Agenda de Conectividad, |
‘orientada en tres frentes, comunidad, sector productivo y Estado. !

El Estado actuando en procura de, proveerse de conectividad, para facilitar su gestion y de esta
'manera apoyar la funcion de servicio a la comunidad, se viene organizando a través de un cambio
_cultural al interior de las entidades, adoptando la adquisicion de TECNOLOGIAS DE LA|
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INFORMACION Y COMUNICACION TICs, con la que redisefiaran los procesos y se unificaran 1os |
proyectos de intercambio de informacion interinstitucional. !

Adicional a ello, y en aras de coadyuvar con esta intencién, a través de la Directiva Presidencial No. |
2. Gobierno en Linea, Agosto de 2000, se radico una politica de estado, en la que se establecieron |
instrucciones sobre el particular y se conceptuar las fases iniciales de su implementacion. !

Con el paso del tiempo, se van definiendo en el 2008, el Manual respecto de los lineamientos
generales de Gobierno en Linea y su vinculacion directa a la politica de tramites, posteriormente se
da vida al Gobierno en linea, quien primordialmente atendiendo su evolucion, logros, la mejoria en
‘calidad de informacion Estatal, la variadas alternativas de participacion ciudadana, y su ubicacion
como centro de desarrollo al ciudadano, decide enfrentar retos, en lo que hace a gobierno abierto, [
multicanalidad, es decir, medio ambiente, seguridad, desarrollos normativo y la necesaria|
coordinacién interinstitucional (Mintic, DNP, DAFP, AGN), adoptando en el 2012, la nueva version |
'del Manual de Gobierno en Linea.

Con esta ultima version del Manual de GEL3.0, se anteponen las actividades que corresponden a
politicas publicas, como las politicas antitramites, politica nacional de servicio al ciudadano, politica
'de rendicion de cuentas a la ciudadania, politica nacional anticorrupcion, politica nacional de archivo
{y gestion documental El Manual GEL3.0. Contemplando asi seis (6) componentes, en los que se
'desarrollan actividades de forma transversal, que segun la recomendacion de como implementar y
alcanzar las metas GEL sugiere su incorporacion de una forma transversal en los planes sectoriales,
planes estratégicos institucionales y a su vez en los planes anuales de accion.

'Finalmente, es importante conocer que componentes que integran el GEL, los cuales son:| -

|

iConnotacién transversal; Informacién en Linea; Interaccién en Linea; Transaccién en Linea:
' Transformacién y Democracia en Linea. Respecto a las entidades del orden nacional, es importante

precisar que se les otorgo un plazo de ejecucién del 2013 al 2015, para realizar las actividades de |
todos los seis componentes.

Para este efecto se establecieron requisitos indispensables para dar cumplimiento a lo dispuesto
por la normativa, indicando que la Informacién Minima a Publicar, por ello las entidades deben
publicar en el apartado de “Planeacion, Gestiéon y Control”, en un link denominado Informe de
Archivo, las Tablas de Retencion Documental y el Programa de Gestién Documental. Sin embargo
‘en la Alcaldia de Cartagena aun no se encuentran aprobadas las Tablas de Retencion Documental,
'por ello no se le ha dado aplicacion sobre el particular.
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3.3 RESULTADOS DE LA AUDITORIA

13.3.1. GESTION DOCUMENTAL |

;
‘3.3.1.1. DEFINICION E IMPORTANCIA i
' Hemos conocido, desde la expedicion y entrada en vigencia de la Ley de Archivos cual ha sido Ia;
' conceptualizacion que se tiene respecto de La Gestion Documental, la cual ha sido definida como |
el "Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo vy |
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
'destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién”, por ello para la implementacion
 del programa de gestion Documental, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

'Requisitos técnicos: Son aquellas condiciones o instrumentos técnicos previos tales como:

 Contar con manuales de procesos y procedimientos, con compilacién de formas o formatos
regulados |

» Manual de funciones y tablas de retencion documental
e Tablas de valoracién documental
» Adopcién de normas técnicas y normatividad en general

| » Existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de la Unidad de
Correspondencia.

Requisitos administrativos: Con ellos se procura integrar el programa de gestion documental
(PGD) con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de |
informacion, con los aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad,
en atencion a las siguientes consideraciones:

* Apoyo de la alta direccion.

» Definir el sistema de administracion de archivos (centralizado, o descentralizado).

* Participacion de las diferentes dependencias, aquellas relacionadas con las compras y
suministros, las TIC y el presupuesto.

 El recurso humano asignado al archivo debe contar con funciones y dedicacion exclusiva
| para realizar dicha labor.
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» Contar con programas de capacitacién en cuanto a la gestién documental, organizacién de |
archivos y auditoria de informaciéon y manejo de procesos.

3.4. OBSERVACIONES

'Los archivos son la herramienta primordial de las organizaciones, un recurso esencial que
' correctamente organizado, se constituye en memoria y testimonio de la evolucién de su entidad
productora.

'Un archivo organizado garantiza el flujo y disposicion de la informacién en forma &gil y oportuna;
'simplifica tramites; evita la acumulacién innecesaria de informacién: facilita la toma de decisiones; |
conserva la memoria institucional. i

i

Los archivos son la imagen de quien los produce, acreditan y documentan la evolucién juridico |
' administrativa de las organizaciones.

Y X
Con el fin de verificar la observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos para la{
organizacion, administracién y conservacion de los archivos de gestién, en concordancia con la
legislacion vigente, los planes, programas y politicas del Archivo General del Distrito, el Macro
proceso GESTION DOCUMENTAL, que se convirtierte en la herramienta fundamental para el
'manejo y produccién de Documentos del Distrito de Cartagena, se realizé una visita de inspeccion
enmarcada conforme a las tareas asignadas en el procedimiento a cada una de las dependencias
que integran el Distrito de Cartagena, la cual arrojo los siguientes resultados:

 OFICINA SESORES DE DESPACHO: !

El archivo no se encontré al interior de esta dependencia, sin embargo y por la informacion
suministrada por la funcionaria ROSA BERMUDEZ JULIO - SECRETARIA EJECUTIVA: los
documentos que se manejaban en la dependencia, pasaron a ser responsabilidad de Secretaria de |
Infraestructura y de la Secretaria General, de acuerdo a Decreto ... ( buscar decreto de delegacion)

No obstante lo anterior, la oficina cuenta con un archivo de gestion en el que se maneja la |
documentacion del dia a dia y los informes que emiten los asesores de despacho, respecto del cual |
se hicieron las siguientes anotaciones:

1. La Funcionaria Rosa Bermudez conoce de las normas archivisticas '

2. No han recibido capacitacion sobre los proceso Archivisticos.

3. No estan cumpliendo con las Tareas de Proceso de Organizacion de Archivos.

4. No conocen el instructivo del formato Unico de inventario documental FUID.
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No realizan control ambiental ni biolégico. \

No se Realizan limpieza a los Documentos.

No cuentan con elementos de proteccién personal. .

No cuentan con una Matriz de riesgos. ‘
|
|

LN th;

No se realiza socializacion de los procesos archivisticos a los funcionarios adscritos a la
dependencia.

» DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Verificando la gestion realizada en el archivo del Departamento Administrativo de transito y
transporte, la comisién pudo observar que en la dependencia conocen y manejan los procesos |
| Archivisticos y que en la actualidad se encuentran en el proceso de implementacién del FUID en|

‘todo su archivo, sin embargo, se observa que: \
1. El Ultimo control biolégico que se realizo fue hace 5 meses. Teniendo en cuenta los metros

: lineales que maneja el archivo, se hace necesario realizar mayor control.

| 2. No cuentan con una matriz de riesgos para el archivo. *

’ 3. Se capacito al personal que labora“en el archivo, sin embargo no se ha socializado al |

personal de planta y de prestacién de servicios que fuera del archivo.

-+ SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

|Durante la visita e inspeccién realizada a la secretaria de Educacién, se pudo observar que la|
'mayoria de Documentacién se encuentra en riesgo, teniendo en cuenta que se encontraron
fdocumentos en el piso, carpetas expuestas en areas fuera de custodia de los archivos, archivos
cerca a aires, cafeterias, bafios. Esta dependencia no cuenta con el espacio suficiente para dar el
adecuado manejo a los archivos, generandose un estado critico en el manejo de la documentacion
@ su cargo, no manejan el formato unico de inventario documental en las diferentes areas de las | .
| oficinas. , ‘

[

En la misma medida, después de realizar una encuesta sobre el particular, se encontré que:
1. No cumplen con las tareas del proceso Organizacién de Archivos.
2. No conocen el formato Unico de Inventario Documental.
3. No realizan monitoreo ni control ambiental a sus documentos.
4. No cuentan con elementos de proteccién personal para el manejo documental. _ :
5. No cuentan con el espacio suficiente.que permita la adecuada custodia de los documentos |
i que alli reposan. |
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e SECRETARIA GENERAL

Durante la visita se pudo identificar que la Secretaria no cuenta con un area adecuada de archivo,

se observo la documentacion en el piso y sin la proteccion adecuada para su manejo, situacion que
'la expone a la perdida ya que es de facil acceso.

La comision auditora verifico a través de entrevista que la secretaria:

No tiene claro los procedimientos ni las tareas del proceso de Gestion Documental.
No realizan control Biolégico ni ambiental.
No se cuenta con elementos de protecmon personal.

No se cuenta con una matriz de riesgo que permita observar las debilidades del proceso de
archivo.

No cuentan con estantes adecuados.
No se observa una adecuada organizacion de archivos.

BN

oo

» SECRETARIA DE HACIENDA

La Secretaria se encuentra en un proceso de implementacién de los procesos Archivisticos, siendo
la Divisién Financiera de Contabilidad la dependencia que muestra mas avances. En el Area de
Coactiva se evidencian debilidades en el proceso de Gestién documental, asi mismo, el funcionario
encargado el Sefior Antonio Henriquez Pérez, no le fue posible realizar la entrevista, debido a que
no se encontraba en horas laborales en el area, sin embargo, durante las inspecciones realizadas
al archivo que se encuentra en su custodia, la comisidn fue atendida por personal de Ordenes de
Prestacion de Servicios teniendo en cuenta la ausencia del funcionario. Se observa que la Tesoreria
presenta avances en la implementacion de las normas para el manejo del archivo, pero también
muestra debilidades en los procesos archivisticos.

Después de efectuar la entrevista a cada uno de los funcionarios a cargo de los archivos de las
dependencias que integran esta Secretaria, la comisién pudo observar que salvo la DIVISIOH de
contabilidad, los funcionarios a cargo muestran que:

1. No conocen los procedimientos de Gestion Documental.

2. Las tareas de procedimiento Organizacion de archivos no son cumplidas como se
~ establecen.

3. No han sido capacitados para realizar el debido manejo de los procesos archivisticos.

4. No realizan control ni monitoreos ambientales y biolégicos.

5. No cuentan con elementos de proteccidn personal. ‘
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6. No se ha realizado en la secretaria a los funcionarios que realizan produccién documentall
capacitaciones para que realicen el proceso a la producciéon documental.

e OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

La oficina asesora de informatica no cuenta con una persona encargada del archivo, se observé un

area donde no se aplican los procesos archivisticos, asi mismo se encontraros los documentos en
el piso y una manera de custodiarlos que no es la adecuada para los mismos, evidenciando un alto
riesgo de perdida y deterioro de la informacion que alli reposa.

Durante la visita de inspeccién de observa que:

No cuentan con los conocimientos de los procedimientos de Gestién Documental. ‘
No cumplen con las tareas del procedimiento de Organizacién de Archivo.
No se esta diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental
No realizan control Biolégico ni ambiental.

No cuentan con elementos de proteccién personal.

No tienen Matriz de riesgos que les permite identificar las debilidades a los que estan
expuestos.

S0 B Lo I

« OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Durante la visita de inspeccién realizada al archivo de la Oficina asesora Juridica, se observo que
el Funcionario responsable del area sefiora ANAIS VEGA DE DE LA ROSA, se le dificulta la
custodia y manejo del archivo, teniendo en cuenta las condiciones fisicas del Iugar y el espacio
insuficiente para su movilidad y acceso. En la misma medida, se observa que condiciones
ambientales son inadecuadas y perjudican la salud del funcionario y la existencia de los documentos

ya que los riesgos bioldgicos van en aumento. Se observo que el Formato FUID solo esta
diligenciado hasta la vigencia 2012.

También se pudo identificar que:

No tienen pleno conocimiento de la Ley de Archivo.

No conocen el MacroProceso de Gestion Documental.

No cumplen con las tareas del procedimiento ORGANIZACION ARCHIVO DE GESTION
No tienen claro el Formato Unico de Inventario Documental.

No realizan control biolégico ni ambiental.

No cuentan con elementos de proteccién personal.

o oh B LR o
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7. No cuentan con una matriz de riesgos. -. |
8. No han realizado capacitacién que .permitan realizar un mejor manejo de los procesos |

No se pudo realizar inspeccién de manera adecuada, debido a que el funcionario responsable no |
quiso atender la visita de la comision, sin embargo se pudo observar que el archivo se encuentra |
en un riesgo total, los documentos se encuentran apilados, en el piso, no evidencia ningtn tipo de
organizacion en los documentos ni que cumplen con la ley de archivo.

archivisticos a la producciéon documental que alli se genera.

OFICINA ASESORA DE SERVICIOS PUBLICOS |
|

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL

Se tiene conocimiento de la ley de archivo, a la fecha de la visita, se encuentran en estudio |

"

e implementacion. |

2. Durante la vigencia 2018 se recibié solo una capacitacion, se llevé a cabo los dias 13 y 14
de diciembre de 2018, por parte de la Oficina de Archivo Central. Durante esta vigencia, no
se recibieron capacitaciones sobre gestion documental conforme a la normatividad vigente,

‘ estas tampoco fueron solicitadas por la dependencia. :

3. Los procesos propios de la gestién documental y organizacion de archivo de gestion, fueron
parte de la capacitacion y se encuentran en la implementacion de las normas a la fecha de
la visita. ‘

4. Se realizan socializacion de los procesos al personal de planta y OPS para optimizacion del
manejo de los mismos, también se tiene conocimiento del proceso de entrega de archivo con
inventario documental.

5. Se tiene conocimiento del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, pero
actualmente no se ha implementado.

6. No se realiza monitoreo, control ambiental y biol6gico en el archivo; la limpieza y areas de
documentos se realizan por parte del personal de archivo y los insumos de aseo y proteccion | |
son suministrados por estos mismos.

7. No cuentan con matriz de riesgo para el archivo. |

8. El espacio en el que se mantiene el archivo no es el adecuado, se encuentran cajas de
archivos apiladas en repisas en la pared encima de los escritorios donde trabajan los
funcionarios los cuales los tiene en constante riesgo.
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9.

No cuentan con los insumos para la organizacion del archivo, como cajas, estantes, carpetas,
etc., las que se encuentran actualmente no son suficientes y fueron gestionadas por los
mismos funcionarios de manera particular.

ALCALDIA LOCAL HISTORICA Y DEL CARIBE NORTE

El personal encargado del archivo no tiene conocimiento sobre la ley 594 de 2000.

Durante la vigencia 2018 se recibié solo una capacitacion, se llevo a cabo los dias 13 y 14
de diciembre de 2018, por parte de la Oficina de Archivo Central. Durante la vigencia 2018, |
no se recibieron capacitaciones sobre gestion documental conforme a la normatividad
vigente, no hay evidencia de las solicitudes hechas por parte de la alcaldia local.

no se tiene conocimiento sobre los procesos propios de la gestion documental y archivo,
actualmente se estd manejando un sistema informal, promovido por el alcalde local, para su
organizacion. ‘

No hay socializacién a los funcionarios de planta y OPS de los procesos archivisticos y no
tienen conocimiento sobre entrega de archivos con inventario documental; del area de
archivo se encuentran 7 funcionarios de los cuales solo 2 asistieron a la capacitacion
realizada por la Oficina de Archivo Central los dias 13 y 14 de diciembre y no se encontraban
presentes el dia de la visita.

No se tiene conocimiento sobre el FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.
No se realiza monitoreo, control ambiental y biolégico en el archivo; la limpieza y areas de
documentos se realizan por parte del personal de archivo y no cuentan con los insumos de
aseo y proteccidon requeridos.

No cuentan con matriz de riesgos para el archivo, la documentacion que se encuentra en la
dependencia de vigencias anteriores no cuenta con un archivo de respaldo.

Se cuenta con un area de archivo donde se encuentran los archivos de vigencias anteriores,
esta se encuentra desorganizada, argumentando que esta en proceso de organizacion, este
archivo fue entregado al actual alcalde local por medio de acta de entrega la cual no fue
evidenciada dentro de la auditoria, este archivo no se encuentra inventariado dificultando el
conocimiento de la documentacion alli guardada, en entrevista al alcalde local afirma que
este es archivo muerto.

La documentacion de la vigencia 2018, se encuentra en cajas archivadas en otra oficina.bajo
el control y organizacion del personal encargado de archivo.

10.No cuentan con los insumos para la organizacion del archivo, como cajas, estantes, carpetas,

etc., se realizaron solicitudes pero no obtuvieron respuesta, estas solicitudes no se

Direccién:
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| evidenciaron dentro de la auditoria, los insumos que se encuentran actualmente fueron |
1 suministradas por la alcaldia local.

« SECRETARIA DE PLANEACION

El personal encargado tiene conocimiento sobre la ley 594 de 2000 |

' . Durante la vigencia 2018, no se recibié capacitacién por parte de Archivo Central, sin

[ embargo, se recibio visita técnica en la cual se evidencia aclaracion de dudas sobre la|

} . organizacion del archivo, la gestion documental y el diligenciamiento del FUID.

3. Setiene conocimiento del procedimiento de gestién documental y las tareas de organizacién
de archivo de gestion. A la fecha de la auditoria se encontraba pendiente capacitacion por |
parte de archivo central, la cual fue solicitada por la entidad. |

4. se tiene conocimiento y manejo del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, a
la fecha de la visita se encontraban en registro, organizacion y actualizacion del FUID. _

5. La PLANOTECA se encuentra en malas condiciones, no hay organizacién, los planos del

| centro historico de Cartagena se estan deteriorando y no se cuenta con una matriz de riesgos
que permita identificar el riesgo, impacto y consecuencia, de la perdida de los archivos.

6. Dentro del area de archivo no se cuenta con el espacio suficiente, se tienen archivos con
mas de 50 afios de antigliedad —licencias de construccién 1959-, de estos, algunos son de

, gestion; en esta area también se guardan archivos de Control Urbano ademas de encontrar

| insumos de aseo alli guardados. - -

7. No cuentan con los implementos dé seguridad necesarios para la manipulacion de Ios'

‘ archivo.

" 8. Se tiene conocimiento sobre el proceso de entrega de archivos con inventario documental.

\

|

N =

9. Se reciben insumos para la organizacion y gestion del archivo, pero los insumos no son
suficientes, se cuenta con dos computadores y uno se encuentra dafiado.

 OFICINA ASESORA CONTROL DISCIPLINARIO

\ 1. La persona encargada del archivo no se encontraba al momento de la visita. La visita fue

| atendida por Greys Puello Garay-Secretaria.

\ 2. Durante la vigencia 2018 no se recibieron capacitaciones sobre gestién documental y
organizaciéon de archivo conforme a la normatividad vigente, se solicité por parte de la

[ entidad capacitacién para el mes de agosto pero esta no fue evidenciada dentro de la

visita.
Direccion: '
Centro Diagonal 30 No 30-78 Cédigo Postal: 130001 Teléfonos: Info@cartagena.gov.co
Plaza de la Aduana 6501092 - 6501095 www.cartagena.gov.co

Bolivar, Cartagena




| R ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS gggg%mmos
| [ ﬁf\‘ 4 MACROPROCESO: EVALUACION Y CONTROL DE LA -
e k%) GESTION PUBLICA rareiansa.d
| e 7 PROCESO/SUBPROCESO: CONTROL INTERNO/AUDITORIA Fecha:
\\I\’/ INTERNA 09-04-2018
i INFORME DE AUDITORIA Pagina 13 de 19
3. no se tiene conocimiento del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, |
actualmente se encuentran en organizacion de los expedientes. :
4. EL area de archivo se encontraba con llave al momento de la visita, lo cual |mp|dlo la|
inspeccién total del archivo fisico.
5. Archivo general de la dependencia’se encuentra en desorganizacion.

SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CIUDADANA

1. No tienen conocimiento total de la ley 594 de 2000

2. Durante la vigencia 2018, no se recibié capacitacién por parte de Archivo Central, st
embargo, se recibi6 visita técnica en la cual explicaron la organizacién adecuada del‘
archivo. A la fecha de la visita se tenia capacitacion programada para el dia 6 de diciembre f
de 2018.

3. No se tiene conocimiento de las tareas del proceso de organizacion de archivo ni gestién ‘
documental. '

4. Expedientes se encuentran desorganizados debido a que se encuentran en registro Y|
organizacion

5. no se tiene conocimiento del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL,
actualmente se encuentran en organizacion de los expedientes.

6. Se reciben insumos para la organizacion y gestion del archivo, pero los insumos no son

OFICINA ASESORA DE GESTfON DE RIESGO

suficientes.

-~

1. El funcionario encargado del archivo al momento de la auditoria no conoce la ley de
archivo 594 de 2000.

2. Elpersonal encargado del archivo al momento de la auditoria manifiesta no haber recibido !
capacitacion por parte del archivo central sobre gestién documental ni capacitacion sobre :
los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente, sin embargo, no se
evidencia por parte de la dependencia solicitudes para dichas capacitaciones.

3. Se tiene desconocimiento sobre el proceso y utilizacién del Formato Unico de Inventario
Documental.

4. No se realizan monitoreos ni control ambiental y biologico en el archivo.

Direccion:

Info@cartagena.gov.co
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Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccidén personal para el adecuado
manejo de los documentos.

No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: un
escritorio, computador, escaner, impresora, cajas, carpetas etc...

Las condiciones ambientales en el area de archivo son inadecuadas ya que hace falta|
iluminacion, aire acondicionado y el espacio designado es insuficiente.

Los archivadores se encuentran deteriorados, algunos no ruedan adecuadamente lo que
hace dificil el proceso de archivar, ademas hacen falta archivadores para almacenar la
documentacién existente.

* OFICINA DE TALENTO HUMANO

No se realizan monitoreos ni control ambiental y biolégico en el archivo.

Los funcionarios no cuentan con elementos de protecciéon personal para el adecuado
manejo de los documentos.

Hacen falta espacio y archivadores para almacenar la documentacion existente.

No se realizan monitoreos ni control ambiental y biolégico en el archivo.

No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: son
carpetas, cajas, lapices, borradores, guantes, tapabocas, alcohol, marcadores sharpi
permanente etc...

Aunque los funcionarios manifestaron conocer el proceso archivistico conforme a la
normatividad vigente y el instructivo del FUID, en las evidencias se puede observar que
la documentacion no se encuentra ordenada conforme al proceso archivistico.

e OFICINA DE APOYO LOGISTICO

1. Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccion personal para el adecuado
manejo de los documentos como son: Tapabocas, Bata (Manga larga), guantes, gorro,
lentes de proteccion.

2. No se realiza limpieza del archivo lo cual favorece la proliferacién de polillas, cucarachas,
otros insectos y ratones.

3. No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: son
carpetas, cajas, lapices, borradores, guantes, tapabocas, alcohol, marcadores sharpi
permanente etc. .. ‘

Direccion:
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OFICINA DE COMUNICACION.Y PRENSA

y

2.

OFICINA DE COBRANZA ‘ n

1.

3.
4.

Hacen falta espacio para el area de trabajo de archivo y archivadores para almacenar la |
documentacion existente.

Las condiciones ambientales en el area de archivo son inadecuadas ya que se presenta
humedad causando deterioro en la documentacién.

Lo nuevos funcionarios que participan en el proceso archivistico no tienen conocimiento
sobre los procedimientos de gestion documental.

Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccién personal para el adecuado
manejo de los documentos como son: Tapabocas, Bata (Manga larga), guantes, gorro,
lentes de proteccion. |
El espacio es insuficiente para el archivo y hacen falta archivadores para almacenar la |
documentacioén existente. |
No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: son
carpetas, cajas, lapices, borradores, guantes, tapabocas, alcohol, marcadores sharp|
permanente etc.. r
El personal encargado del archivo al momento de la auditoria manifiesta que hace falta
mas capacitacion por parte del archivo central sobre gestién documental y sobre los
procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente, sin embargo, no se evidencia
por parte de la dependencia solicitudes para dichas capacitaciones.

4

El personal encargado del archivo al momento de la auditoria manifiesta no haber recibido |
capacitacion por parte del archivo central sobre gestion documental ni capacitacion sobre
los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente, sin embargo, no se
evidencia por parte de la dependencia solicitudes para dichas capacitaciones.

Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccién personal para el adecuado
manejo de los documentos como son: Tapabocas, Bata (Manga larga), guantes, gorro y
lentes de proteccion.

No se realizan monitoreos ni control ambiental y biolégico en el archivo.

No se esta utilizando el Formato Unico de Inventario Documental.

Direccion:

Centro Diagonal 30 No 30-78 Cadigo Postal: 130001 Telefonos: Info@cartagena.gov.co
Plaza de la Aduana 6501092 - 6501095 www.cartagena.gov.co
Bolivar, Cartagena



i Codigo: ]
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS ECGCI01-F005
MACROPROCESO: EVALUACION Y CONTROL DE LA ———
GESTION PUBLICA rsion: 9.
PROCESO/SUBPROCESO: CONTROL INTERNO/AUDITORIA [Fecha:
INTERNA 09-04-2018
INFORME DE AUDITORIA Pagina 16 de 19

e FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES

1. Elpersonal encargado del archivo al momento de la auditoria manifiesta no haber recibido
capacitacion por parte del archivo central sobre gestién documental ni capacitacién sobre
los procesos archivisticos.conforme a la normatividad vigente, sin embargo, los dias'13 y
14 de diciembre esta programado una capacitacion.

2. Se tiene desconocimiento sobre el proceso y utilizacién del Formato Unico de Inventario
Documental.

3. No se realizan monitoreos ni control ambiental y biolégico en el archivo.

4. Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccién personal para el adecuado
manejo de los documentos.

5. No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: cajas,
carpetas, marcadores, lapices, borradores etc...

6. Hacen falta archivadores para almacenar la documentacion existente.

e OFICINA DE IMPUESTOS

1. El personal encargado del archivo al momento de la auditoria manifiesta que A medida
que el personal va ingresando se va capacitando en lo referente a los procesos
archivisticos, las capacitaciones se hacen de manera informal.

2. No se realizan monitoreos ni control ambiental y biolégico en el archivo.

3. Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccion personal para el adecuado
manejo de los documentos como:son: Tapabocas, Bata (Manga larga), guantes, gorro,
lentes de proteccion.

4. No se cuenta con los implementos para cumplir con la mision designada como son: cajas,
carpetas, marcadores, lapices, borradores etc...

5. Hacen falta archivadores para almacenar la documentacion existente.
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1. Falta socializar la ley de archivo 594 de 2000 con los funcionarios que estan bajo el cargo |

. No se cuenta con los implementos para cumplir con la misién designada como son: un

. Las condiciones ambientales en el area de archivo son inadecuadas ya que hace falta

OFICINA LOCALIDAD INDUSTRIAL Y DE LA BAHIA | 1‘

de la coordinadora del archivo.
No se realizan monitoreos ni control ambiental y bioldgico en el archivo.
Los funcionarios no cuentan con elementos de proteccion personal para el adecuado

manejo de los documentos como son: Tapabocas, Bata (Manga larga), guantes, gorro,
lentes de proteccidn.

escritorio, computador, escaner, impresora, cajas, carpetas et.

iluminacién adecuada y el espacio designado es insuficiente.
Hacen falta archivadores para almacenar la documentacion existente.

No se realiza limpieza del archivo lo cual favorece la proliferacién de polillas, cucarachas,
otros insectos y ratones.

Hace falta capacitacién por parte del archivo central sobre gestion documental y
capacitacién sobre los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente, sin
embargo, no se evidencia por parte de la dependencia solicitudes para dichas
capacitaciones.
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‘ RECOMENDACIONES:

Gestionar un espacio Adecuado y que cumpla con las condiciones de infraestructura y
ambientales que le permitan al Archivo Central, garantizar la conservacién de los
documentos que estén bajo su custodia.

Adoptar la politica de archivo del Distrito de Cartagena, aprobada mediante resoluciéon 9435
de 2016. En donde se establecen los principios rectores y lineas estratégicas que rigen la
mencionada politica. ‘ 1‘
\
|

Solicitar capacitacion integral sobre los procesos archivisticos conforme a la normatividad |
vigente teniendo en cuenta la totalidad del personal que maneja el archivo -personal de |
planta y OPS-.

La limpieza del archivo se debe hacer cada tres meses para evitar la proliferacion de polillas,
cucarachas, otros insectos y ratones.

Solicitar los insumos y herramientas necesarias cada vez que se requiera para cumplir con
el proceso de archivo.

Aunar esfuerzos con el Fin de cumplir en la totalidad de la implementacion del FUID en las
dependencias del Distrito.

Solicitar Elementos de proteccion personal para el adecuado manejo de los documentos.

Teniendo en cuenta que en la actualidad, esta vigente una orden perentoria impartida por el |
grupo de inspeccion y vigilancia del archivo General de la Nacién a diferentes dependencias
de la Alcaldia Mayor de Cartagena, se conmina a la dependencia a su cargo a tomar las
acciones pertinentes para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 26 de la:Ley
594 de 2000 ; Articulo 7 del acuerdo 042 de 2002 y el articulo 12 de la Ley 1712 de 2014 en
torno al inventario del formato FUID (Formato Unico de Inventario Documental), a fin de
tomar los correctivos del caso, que garanticen el cumplimiento a la normatividad vigente en
materia archivistica , teniendo cuenta que posteriormente , se estaran llevando a cabo
nuevas visitas por el mtado Organo, a todos los archivos de cada dependencia del Distrito y
asi poder evitar eventuales actuaciones administrativas sancionatorias de acuerdo a lo
establecido en el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 , asi como el traslado a otros entes de
Control de conformidad con el articulo 32 de la citada norma.
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- Implementar Las Tablas de Retencién Documental en La Alcaldia Mayor de Cartagena de |

Indias.

3 COMENTARIOS ADICIONALES

"ANEXOS

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo Responsabilidad Firma

MORALES Control Interno

A
JUAN CARLOS FRIAS | Jefe de la Oficina Asesora de ﬁ é %f Ve ) Z

o

v
ELABORO:
/’-—.7

5UEZ BLANQUICETT
cializado QACI

Asesor Externo
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