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OBJETIVOS: Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion Documental de conformidad con las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 0041 del 2024, la Ley 594 de 2000, el
Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y demas normas expedidas por el Archivo General de 1a Nacion, con el fin de:
* Fortalecer ia cultura del autacontrol y evaluacion de los procesos archivisticos.

» Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la gestién documental.
» Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la aplicacion de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia Distrital de Cartagena.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion Documental.

METODO: In situ, Interaccién humana; se realizaran entrevistas, completando listas de verificacion y cuestionarios con la participacién del auditado, revisando los documentos, observar &l trabajo desempefiado, el medio
ambiente de documentos y muestrear,

TIPO DE AUDITORIA: De primera parte - Auditoria Interna

Posibilidad de incumplimiento en el desarrollo del programa de auditoria o en la ejecucion de las actividades propias de la auditoria debido a falta de recursos {fiempo, equipo audior, fransporle, equipo de computo).
(en algunos de los siguientes aspectos: comunicaciones dentro del proceso, control de informacion documentada, seguimiento al programa de auditoria, disponibilidad del equipo auditor, del auditado, competencia

RIESGOS: del equipo auditor y registro de evidencias a muestrear, Informacion oportuna del auditado).
Direccidn del Archivo General. La aplicacion del programa y hacer el seguimiento a 1a implementacion de las normas archivisticas.
RESPONS |Jefes de las respectivas oficinas. La responsabilidad de vigilar que se cumplan los procedimientos establecidos para la Gestion Documental,
ABLES Oficina de Control Interno en su rol de evaluacién independiente hara el control a la gestion.
AUDITADO:
No. PROCESO FECHAESTIMADA | HORAESTIMADA | AUDITORLIDER |EQUIPOAuDITOR| RESPONSABLEDEL ENLACE daiady- OBSERVACIONES
PROCESQ REALIZACION

ISUBPROCESQOS

CAPACITACION Y 23 de septiembre al 30 . . Jorge Guzman ) .

ENTRENAMIENTO de septiembra de 2024 9:00 am. a 12:00 m. Mercado Everlides Novoa Everlides Novoa

REUNION DE APERTURA

29 de octubre de 2024

Jorge Guzman Director
8: 30 a.m. a 9:00a.m. 9 Adminisfrativo de
Mercado i
Archivo General

Jose Carlos Puello Rubio,
Direceidn Administrativo
Archivo General

Se realiza demanera virtual

unicamente con los jefes y/0

directores y enlaces de cada
dependencia




AUDITADQ:

No. PROCESO FECHA ESTIMADA HORA ESTIMADA | AUDITORLIDER |EQUIPOAUDITOR| RESPONSABLE DEL ENLACE FECHA DE OBSERVACIONES
PROCESO REALIZACION
/SUBPROCESOS
Ketty Cabarcas
Yamile Cabrera Verena Lucia Guerrero
1 OFIGINA ASESORA DE 29 deoclubre 2024 | 9:00am.a12:00m. Jorge Guzman | o i Mayo Yil|  Bettin, Jefe Oficina | GUILLERMO CARDENAS
CONTROL. INTERNO Mercado )
Melendez Angelica Control Interno
chaves
Ketty Cabarcas Tania Rosa Diaz
Yamile Cabrera Sabbagh,
2 OFICINAASESORADE | 40 o 01 pre de 2024 | 9:00 a.m. a 12:00 m. Jorge Guzman | o) diaMayo Vil|  Jefe Oficina Asesora JOSE RICARDO
CONTROL DISCIPLINARIO Mercado . i A
Melendez Angelica Control Disciplinario
chaves
Ketly Cabarcas
Jorae Guzman Yamile Cabrera | Robinson Luis Casarrubia
3 ESCUELA DE GOBIERNO 31 de oclubre de 2024 9:00am.a12:00 m. 9 Claudia Mayo il cardona, Director de SANDRA ARANGO
Mercado . .
Melendez Angelica| Escuela de Gobiermo
chaves
Alex Tinoco Aura Milton Jose Pereira
4 OFICINAZS ESORAIDE 29 de octubre de 2024 | 9:00am,a12:00m. sorge Guzman Torres Jose Forero Blanco, Jefe Oficina LILIA EBRATT CASTRO
JURIDICA Mercado " . .
Carolina Mejia Asesora Juridica
Julictihiciasqunz Ernesto Jose Robles
OFICINA ASESORA DE . . Jorge Guzman Estrella Zarante ; JUAN SEBASTIAN
5 INFORMATICA 31 de octubre de 2024 9:00 a.m. a 12:00 m. Mercado Jesus Barrera Ana Gomez, Jefe Omo..:m ECHENIQUE
R Asesora Informéatica,
amos
Dayro Jose Bustillo
Jorge Guzman = rocoiiiure Ases >n_“_<m_qw.io. hi
6 PROTOCOLO/PRIVADA | 30 de octubre de 2024 | 9:00 a.m. a 12:00 m. 9 Torres Jose Forero | £\S8S0r 08 LIespacho - LUCERO JIMENEZ
Mercado . " Oficina Asesora Protocolo
Carolina Mejia R
y secretario Privado
Julieth Yelasquez Adriana De la cruz
7 COMUNICACION Y PRENSA | 30 de octubre de 2024 | 9:00 am. a 12:00 m. Jorge Guzman Estrella Zarante | Pallares, Jefe Oficina | pap o) carrascaL

Mercade

Jesus Barrera Ana
Ramos

Asesora de
Comunicaciones




AUDITADC:

No. PROCESO FECHA ESTIMADA HORAESTIMADA | AUDITORLIDER |EQUIPOAUDITOR| REoTONSABLEDEL ENLACE RECHADE OBSERVACIONES
PROCESOQO REALIZACION
/SUBPROCESOS
Julieth Velasquez Tannis Rocio Puello
. i Jorge Guzman Estrella Zarante Miranda,
8 ESPACIO PUBLICO 29 de octubre de 2024 9: 00 a.m. a12:00 m. Mercado Jesus Barrera Ana | Gerente Espacio Publico y ALFREDO MALAMBO
Ramos Movilidad
Mwﬂ_momnhwﬂmww Yira Tatiana Morales
9 DIRECCION DE TALENTO 12 de noviembre de 9: 00 a.m. a 12:00 m Jorge Guzman Claudia Mava  Yil Castro, Directora YESICA GOMEZ,
HUMANO 2024 ) o ' ’ Mercado YO T Administrativa de Talento | MARLENIS CASTILLO
Melendez Angelica Humano
chaves
DIRECCION DE APOYO Jorge Guzman | NEXTINOCOAUR |y oo castro Pereira
10 31 de octubre de 2624 9: 00 a.m. a 12:00 m. g Torres Jose Forero| . ry L ALBERTO GONZALEZ
LOGISTICO Mercado . " Direcior Apoyo Logistico
Carolina Mejia
Julieth Velasquez \
. Yojana Gonzalez
12 de noviembre de . i Jorge Guzman Estrella Zarante -
" FONDO DE PENSIONES 2024 9:00 a.m. a 12:00 m. Mercado Josus Barrera Ana Hernandez, D_q.mn:: GUSTAVO DEL RIO
Fondo de Pensiones
Ramos
Ketty Cabarcas
. 13 de neviembre de Jorae Guzman Yamile Cabrera |Maria Camila Salas Salas,
12 SECRETARIA DE HACIENDA 8: 00 a.m. a 12:00 m. g Claudia Mayo Yil | Secretaria de Hacienda VERONICA PINTQ
2024 Mercado . L
Melendez Angelica Distrital
chaves
. Alex Tinoco Aura | Bruno Hernandez Ramos,
13 wmom_qubuoxu<ﬂ\mmrzﬁ“pmm_om izge :mehacqm - 9: 00 a.m. a 12:00 m. Lo..m:MM“MHm: Torres Jose Forero | Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
Carolina Mejia Convivencia Ciudadana
SECRETARIA DEL INTERIOR 13 de noviembre de Jorae Guzman Alex Tinoco Aura | Bruna Hernandez Ramos,
14 Y CONVIVENCIA /1. mm_m A 9:00am.a 12:00m. m_mam o Torres Jose Forero | Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
COMISARIAS Carolina Mejia Convivencia Ciudadana
SECRETARIA DEL INTERIOR 14 d viembre de Jorge Guzman Alex Tinoco Aura | Bruno Hernandez Ramos,
15 Y CONVIVENCIA /2. € noviem 9: 00 a.m. a 12:00 m. g Torres Jose Forero | Secretario del Intetior y KEILA CRUZ

COMISARIAS

2024

Mercado

Carolina Mejia

Convivencia Ciudadana




AUDITADO:

No. PROCESO FECHAESTIMADA | HORAESTIMADA | AUDITORLIDER |EQUIPOAUDITOR| RESPONSABLE DEL ENLACE FECHA DE OBSERVACIONES
PROCESQ REALIZACION
ISUBPROCESOS
Julieth Velasquez Enrique Mercado
13 de noviembre de . ) Jorge Guzman Estrella Zarante .
16 CARCEL DISTRITAL 2024 9:00am. a12:00m. Mercado Jesus Barera Ana _u_an_oq.om:om_ de LUIS EMIRD
Mujeres
Ramos
] Alex Tinoco Aura .
17 BOMBEROS 18 de noviembre de 9: 00 am. a 12:00 m. Jorge Guzman Torres Jose Forero Jhony David Perez Sayas, ANGELA
2024 Mercado ! N Comandante Bomberos
Carolina Mejia
Julieth Velasquez |  Daniel Antonic Vargas
18 QFICINA ASESORA GESTION 14 de noviembre de 9 00 am. a 12:00 m Jorge Guzman Estrella Zaranfe | Diaz, Jefe de Oficina para| ROBERTO CARLOS
DE RIESGO Y DESATRES 2024 ' o ’ ' Mercado Jesus Barrera Ana | la Gestion del Riesgo de BRUN OYOLA
Ramos Desastres
Julieth Velasquez
SECRETARIA DE 18 de noviembre de . ) Jorge Guzman Estrella Zarante Camilo Rey Sabogal,
1 PLANEACION 2024 S U0 LA £ 00 Mercado Jesus Barrera Ana | Secretario de Planeacion | ' oE O CASSIANI
Ramos
- Julieth Velasquez Ana Milena Jimenez
SECRETARIA DE . :
20 PARTICIPACION Y 19 de noviembre de 9: 00 a.m. a 12:00 m. Jorge Guzman Estrella Zarante ._.F._n..u:. Mmoq&m:o de VIRGINIA MALAMBO
DESARROLLO SOCIAL 2024 Mercado Jesus Barrera Ana | Participacion y Desarrollo
Ramos Social
Ketty Cabarcas
) 14 de noviembre de Jorae Guzman Yamile Cabrera | Alberto Enrique Martinez
21 SECRETARIA DE EDUCACION 9:00a.m.a12:00 m. g Claudia Mayo  Yil | Monterrosa, Secretaria de MARLENE SIERRA
2024 Mercado . . "
Melendez Angelica Educacién Distrital
chaves
Kefty Cabarcas
. Yamile Cabrera Wilmer Enrique Iriarte
SECRETARIA DE 18 de noviembre de . . Jorge Guzman ) . .
22 INFRAESTRUCTURA 2024 9: 00 am. a 12:00 m. Mercado Claudia Mayo .<__ mmmw.ﬂmuo. Secretario de MARLENE DE LEON
Melendez Angelica infraestructura
chaves
Ketty Cabarcas
DEPARTAMENTO ) Yamile Cabrera Alex Alberto Tejada
23 | ADMINISTRATIVO DE SALUD | 9% :meﬁaa 9 | 9 00am a12:00m. ,_Emmmuwum: ClaudiaMayo Yil| Nufiez, Secretario de WENDY GALVAN
DISTRITAL {DADIS) Melendez Angelica Salud Distrital

chaves




AUDITADO:

eno Archivo General

Revisado uo&f RS.\ \\\

Jorge Guzman Mercado,Profesional universitario C-219 G-83
Everlides Novoa Salcedo, Profesional Especializado C-22¢ G-41

Aprobado por:

No. PROCESO FECHAESTIMADA | HORAESTIMADA | AUDITORLIDER |EQUIPOAUDITOR| RESPONSABLE DEL ENLACE FESHADE OBSERVACIONES
PROCESQ REALIZACION
ISUBPROCESOS
Kefty Cabarcas
DEPARTAMENTO DE 21 de noviembre de Jorge Guzman Yamiie Cabrara Jose Reimundo Ricaurte
24 TRANSITO Y TRANSPORTE 2024 9: 00 a.m. a 12:00 m. m\__mam o Claudia Mayo il Gomez. Director DATT LUDYS MOLINA
{DATT) Melendez Angelica '
chaves
Julieth Velasguez .
DEPARTAMENTO i Rafael Antonio Morales
25 ADMINISTRATIVO DE 21 denoviembrede | o 56, 4 12:00m, Jorge Guzman EstrellaZarante |\ dez, Directorde |  AURA SALGADO
2024 Mercado Jesus Barrera Ana .
VALORIZACION R Valorizagién
amos
ligth Vel . -
25 de noviembre de Jorge Guzman ._Mm_ﬁm”m__mmewM”ﬁMN ManiaiFatricia Pormas
26 SECRETARIA GENERAL 9: 00 a.m. a2 12:00 m. Mendoza, Secretaria ROBINSON ZAMBRANC
2024 Mercado Jesus Barrera Ana -
General Distrital
Ramos
SECRETARIA DEL INTERIOR 19 de noviembre de Jorae Guzman Alex Tinoco Aura | Bruno Hernandez Ramos,
27 Y CONVIVENCIA /1. 2024 9: 00 a.m. a 12:00 m. M_m:..m do Torres Jose Forero| Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
INSPECCIONES Carolina Mejia Convivencia Ciudadana
Ketty Cabarcas
GRUPQ SOLIDARIDAD Y 25 da noviembre de Jorge Guzman Yamile Cabrera | Bruno Hernandez Ramoes,
28 SEGURIDAD CIUDADANA [ 2. 2024 9:00 a.m. a 12:00 m. _m,_\_mqnmn_o Claudia Mayo Yil| Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
INSPECCIONES Melendez Angelica| Convivencia Ciudadana
chaves
SECRETARIA DEL INTERIOR 21 de noviembre de Jorae Guzman Alex Tinoco Aura | Bruno Hernandez Ramos,
29 Y CONVIVENCIA f 3. 2024 9:00am. a 12:00 m. _w_mam do Torres Jose Forero| Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
INSPECCIONES Carolina Mejia Convivencia Ciudadana
SECRETARIA DEL INTERIOR . Alex Tinoco Aura | Bruno Hernandez Ramos,
30 Y CONVIVENCIA / 25dengviembrede | g:00am. a1200m. Jorge GUZMN | Torres Jose Forero | Secretario del Interior y LUIS LOPEZ
3.COMISARIAS Carolina Mejia Convivencia Ciudadana
Julieth Velasquez .
) Jose Carlos Puello Rubio,
REUNION DE CIERRE 2Bdenoviembrede | o 44, o qp.gpam, | U092 Guzman | EstrellaZarante °p oo Administrative
2024 Mercado Jesus Barrera Ana .
Archivo General
Ramos
/1
Elabol

1 22/07/2024

Fecha:

[/ 26i07/2024

26/07/2024
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MACROPROGESO; GESTION DOCUMENTAL Versién: 1.0
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

AUDITORIA No. 01

FECHA DE FECHA DE .
AUDITORIA: 131172024 INFORME: 13 de Noviembre de 2024

DEPENBDENCIA Oficina Asesora de Control Interno

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestidon Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por el Archive General de la
Nacion, con el fin de;

* Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacidon de [os
procesos archivisticos.,

» Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de
la gestién documental.

« Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacidén de las acciones correctivas y preventivas.

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

S ALCANCE DE LA Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
AUDITORIA: Alcaldia

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién
Documental.

AUDITOR LIDER: Julieth Velasquez

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Amin Torres, Estrella Zarante, Ana Ramos, Claudia Mayo,

EQUIPO AUDITOR: Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

NUmero de no conformidades detectadas en esta auditoria

Numero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Nimero total de no conformidades pendientes

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.
PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion ]

- En el area de archivo implementan los criterios archivisticos para la organizacion de
sus archivos de gestién aplicando: Principios de procedencita y orden original,
Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes unidades {
administrativas y conlextualizar cada uno de los documentos que estan al interior de f
la unidad documental. i

Pégina 1de 6




Codigo:

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGP01-FOD5

MACROPROCESO; GESTION DOCUMENTAL Verston: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 2710712023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina2de6

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Organizacién
Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el area de archivo se observa que al realizar |la depuracion de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacién

- Se identificd que en el darea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronoldgico.

- En el interlor de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es tltimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo,

- En la oficina de archive las carpetas estdn siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacién (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el area archivo las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia-abajo,

- La dependencia implementa el proceso de gestidn documental de diligenciamiento
de la hoja de control del expediente en las series complejas.
Rotulacién
- La dependencia implementa proceso de rotulacion en cajas que conservan unidades
de conservacion {cajas y carpetas) de forma correcta donde se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.
Foliacion

- En el Proceso de foliacién se identificd que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parie superior derecha de los documentos a la vista.

Conservacién Documental

- En el area de archivo se observa que los documentos de % de hoja estén siendo
pegados en formatos de hoja tamario oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

- La dependencia implementa en el ejercicio archivistico, {a actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- lLas unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacién.

- En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de

Pagina2de 6




Cédigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-FO05

MACROPROGESQ: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 2710712023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

conservacién (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- Las estanterias se encuentran en condiciones para el desarrollo de sus acfividades
archivisticas.

- En las estanterias donde se ubican las unidades de conservacion (Cajas), se
observa que cuentan con un sistema de identificacién visual de la documentacién
acorde con la signatura topografica que facilite el control v [a busqueda.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda ufilizar carpetas cuatro aletas de cartén para garantizar la
conservacion optima de los decumentos en todo su ciclo vital.

- Se recomienda modificar las hojas de control de expediente de la serie complejas
contrato de ops del afio 2020 ya que no coinciden el indice de la hoja con [a
foliacién de las carpetas.

- Se recomienda diligenciar el formato tnico de inventario documental — FUID y el
formato de rétulos de caja por series documentales.

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metdlicos para asegurara una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
fargo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacién. La accion de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchos legajadores, que
con ef transcurso de! tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y ofros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacidn y a la
modificacién de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

- En el proceso de descripcién documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formate Unico de Inventario documnental (FUID), para dar
cumplimiento en su fotalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 92.25 ML
Metros Lineales intervenidos: 86.22ML
Metros Lineales por intervenir:6.03 ML

- Es imporante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresion de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papel.

Pagina3de s




Cadigo:

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-FOO5

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Verslén: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS  SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/0712023
PROCESQS ARCHIVISTICOS
Pégina 4 de 6

’

4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamiento de la documentacion, este debera
establecerse a parlir de las caracteristicas fécnicas de los
soportes documentales.
Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 em., entre éstos y la estanteria.
Por ejemplo, se evidenci6 que:
- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minimo de 20 ¢m y estas son insuficientes para
albergar toda la documentacion.
Acuerdo 001 de
2024 -Las estanterias son insuficientes para albergar foda la
Archivo General | documentacién.
de la Nacién.
1 Capitulo |
Articulo 3.1.1. -
Arliculo 3.1.2
Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerde 001 de 2024
Archive General de la Nacion. Capitulo | Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
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PROCESO0S ARCHIVISTICOS
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»

Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacién.

Condiciones
Ambientales —
lluminacién y
Mantenimiento.

) gl

- g " ¥ *
{l‘s{?{"‘jﬂ J el

La dependencia no implementa el proceso archivislico de
condiciones ambientales y técnicas. El depésito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
amblentales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantlzar la disposicién de equipos para atencién de desastres
como extintores de C02, Solfaclan o Multipropésito y
extractores de agua de acuerdo con el material 2 conservar.

El depésito de archivo no provee la sefializacidn necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencio que:

El drea de archivo no cuenta con extintores, ni sefalizaciones
deé la ruta de evacuacién en caso de emergencia, y no proveen
las sefializaciones para la identificacién de los equipos de
atencién de desastres

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda [a informacion que sea
eniregada y que se encuentre bajo nuestra cuslodia o que por cualquier ofra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso,
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Cédigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-FO5
MACROPROGESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS | Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHLIVISTICOS
PéaginaB6de 6
INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
Rol Nombre Firma
T
Auditor Lider Julieth Velasquez )
1 ]
/M-J( \fekﬂw? )
Auditor Amin Torres v e
Auditor Estrella Zarante - g
Auditor Ana Ramos
Auditor | 1]!
Claudia Mayo
Auditor /
(29
1”4

Walter Gaviria

Pagina6de 6

i

B



?

L

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Cédigo:
GDOGF01-F005

MACROPROCESO; GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESOQ/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina1de 7

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

AUDITORIA No. 02

FECHA DE FECHA DE ]

AUDITORIA: 13/11/2024 INFORME: 13 de Noviembre de 2024
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Control Disciplinario

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA;

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestidn
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por &l Archivo General de la
Nacion, con el fin de:

= Forialecer la culfura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

» Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de
la gestién documental.

= ldentificar y reconocer las debilidades y areas problemaéticas
parz la aplicacion de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién
Documental.

AUDITOR LIDER:

Julieth Velasquez

EQUIPO AUDITOR:

Amin Torres, Estrella Zarante, Ana Ramos, Claudia Mayo y
Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria

Numero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Ndmero {otal de no conformidades pendientes

2, ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En el drea de archivo de la implementan los criterios archivisticos para la
organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y
orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al
inferior de la unidad documental.
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Organizacién
-Durante el proceso de depuracidn documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firnas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral def mismo.

- En el area de archivo se observa que al realizar la depuracion de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacidn

- Se identifico que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronoldgico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el

documento mas reclente es altimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su trémite administrativo.

- En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacién {Cafas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el area archivo las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

- La dependencia implementa el proceso de gestion documental de diligenciamiento
de la hoja de control del expediente en las series complejas.

Foliacion

- En el Proceso de foliacidn se identificé que este se realiza enumerando las hojas
{folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulaciéon
- La dependencia implemenia proceso de rotulacién en cajas que conservan de
unidades de conservacién {cajas y carpetas) de forma correcta donde se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién.
Conservacion Documental
- En el area de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.
- Se realiza en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar ! material quimico
como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen !a integridad de los
documentos.

- Las unidades de conservacién (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion,
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- En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas} incluyendo estanterias.

- Las estanterias se encuentran en condiciones para el desarrollo de sus actividades
archivisticas.

- Las estanterlas cuentan con una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso
de 100kg/mt lineal.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
cartén para garantizar la conservacién optima de los documentos en todo su ciclo
vital.

- Es fundamentai optar por carpetas que no impliquen [a perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metélicos para asegurara una adecuada
conhservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esia
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchoes legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacién y a la
medificacion de las caracteristicas coriginales de los soportes documentales.

- En el proceso de descripcion documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 103 ML
Metros Lineales intervenidos: 9ML
Metros Lineales por intervenir; 34ML

- Se recomienda solicitar a la direccidn general y/o apoyo logistico estanterias para
el funcionamiento de sus procesos archivisticos.

- Es importante aplicar las buenas précticas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papef’.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el procese archivistico para la
El almacenamiento de la documentacion, este debera
establecerse a partir de las caracleristicas técnicas de los
soportes documentales,
Las estanterias estén recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
Acuerdo 001 de Por ejemplo, se evidenci6 que:®
2024 . s
. - Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
Archivo General X ; ; ;
. un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para
de la Nacién. .
albergar toda la documentacion.
1 Capitulo | - -
Articulo 3.1.1. - R
Articulo 3.1.2
Estanterias.

Registro Fotografic

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Naci6n. Capitulo [ Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deheran tener
un sistema de identificacidén visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica.

Por ejemplo, se evidenci6 que:

En las estanterias donde se ubican las unidades de
conservacion (Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacién visual de {a documentacion acorde con
la signatura topografica que facilite el control y la blsqueda.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la'Nacidn.

Condiciones
Ambientales -

lluminacién y
Mantenimiento.

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales y técnicas. El depésito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar la disposicién de equipos para atencion de desastres
como extintores de CO2, Solfaclan o Multiproposito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depésito de archivo no provee la sefializacion necesaria que
nermita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencié que:

El 4rea de archivo no cuenta con extintores, ni sefalizaciones
de Ia ruta de evacuacion en.caso de emergencia, y no proveen
las sefializaciones para la identificacién de los equipos de
atencién de desastres

:
:
I
i
<1k

Registro Fotogréficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacidn.

Compromiso de confidenciatidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conacer o a la que tenga acceso.
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Rol Nombre Firma
Auditor Lider Julicth Velasquez a
1 -
Tkl Vs
Auditor Amin Torres U A 1
Auditor Estrella Zarante m\\ %/Mj:
Auditor Ana Ramos /h»’\
f\ A EQQ!? a
Auditor Claudia Mayo \ MW
\ LY
Auditor Loy
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AUDITORIA No. 3
FECHA DE FECHA DE
AUDITORIA: 13/111/2024 INFORME: 19/11/2024
DEPENDENCIA ESCUELA DE GOBIERNO
Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestién
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por el Archivo Genéral de la
OBJETWODELA | oos ell . d?t: del autocontrol luacion de |
AUDITORIA: ortalecer la cultura del autocontrol y evaluaciéon de los

procesos archivisticos.

* Formular un esquema que determine el grado de conformidad
y cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos
de la gestién documental.

» Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia.

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerde N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.

AUDITOR LIDER:

Ketty Cabarcas Licona

EQUIPO AUDITOR:

Yamile Cabrera- Yil Meléndez- Jestis Barrera- Angelica Chaves

1. CONFORMIDAD

Ndmero de no conformidades detectadas en esta auditoria

Namero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Nomero total de no conformidades pendientes 3

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.,
PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En el area de archivo de la Escuela de Gobierno implementan los criterios
archivisticos para la organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios
de procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los
documentos de sus diferentes unidades administrativas y contextualizar cada uno
de los documentos que estan al interior de la unidad documental.

Organizacion
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Durante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.

En el 4rea de archivo se observa que al realizar la depuracién de (os documentos
se han retirado lodo material abrasivo como ganchos, grapas y elemenios
metalicos, entre otros que afectan |a integridad de los documentos.

Ordenacion

Se identificé que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacidn cronolégico.

En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento més reciente es tltimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con
el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

En ef area archivo las unidades de conservacién (cajas y carpetas) se ubican en
las. Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Foliacion

En el Proceso de foliacion se identificd que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Conservacion Documental

En el area de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro y carpetas
cuatro aletas.

El depdsito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion.

En el 4rea de archivo se realizan jomadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

Condiciones Ambientales — lluminacién y Mantenimiento

En el depdsito realizan programas de limpiezas en seco de las unidades de
conservacion y estanterias.

En el area cuentan con sefializacién necesaria que permite ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuaciones y
rescates de las unidades documentales.
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- Los equipos para Iz atencion de desastres como extintores de CO2, Soflacan o
Multipropésitos se encuentran vigentes.,

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Durante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos estan siendo eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y
sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral
del mismo.

- Importante continuar con el proceso de ordenacién al interior de las carpetas,
indicando que el documento mas reciente es lltimo y el mas antiguo es el primero,
cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo,

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metalicos para asegurara una adecuada
conservacién de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- Es importante aplicar las buenas praclicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibric del medio
ambiente, Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papel".
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que demuestre el

No. CRITERIO incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso de gestion documental de
diligenciamiento de la hoja de control del expediente en las series
complejas, los responsables de las diferentes oficinas o unidades
administrativas no garantizan la elaboracion y difigenciamiento de la
hoja de contral durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve
el registro individual de los documentos que lo conforman.
Por ejemplo, se evidencid que:
Al revisar las cajas de la serie Contratos Afio 2019 en su interior las
carpetas no cuentan con el diligenciamiento de la hoja de contro] de
expedientes.
Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
1 Nacién Articulo
4.3.1.8. Punto
5.

Hoja de control
de expedientes

Registro Fotograficos

) Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion Articulo 4.3.1.8. Punto 5.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de Iz
Nacidn. Articulo
4.3.1.6.
Descripcion

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
Inventarios Documentales a fravés de la adopci6n del Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), junto con su insfructivo,

En el afio 2023 de serie contratos en el proceso de descripcion
documental no implementa el diligenciamiento del Farmato Unico de
Inventario documental (FUID), este para dar cumplimiento a los
inventarios documentales en sus pracesos archivisticos,

Metros Lineales Totales: 39
Metros lineales intervenidos: 28
Metros lineales por intervenir: 11

Incumpliéndose,

Acuerdo 001 de
Archivo General
Articulo 4.3.1.6,

2024
de la Nacién.
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La dependencia no implementa el proceso archivistico para el
| almacenamiento de 1a documentacién, este debera establecerse a
partir de las caracteristicas técnicas de Ios soportes documentales.

El cerramiento superior no debe ser utiizado como ‘tugar de
almacenamiento de documentos ni de ningan otro material.

Se.evidencio que:

-Caj,as arriba de las baldas de las estanterias

- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar un
espacio minimo de 20 cm ¥ estas son insuficientes para albergar toda
Acuerdo 001 de | 12 documentacion.
2024
Archivo - El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar de
General de [a almacenamiento de documentos y otro material.
Nacién.
3 Capitulo |
Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2

Estanterias.

Registra Fotografico

_ Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Capitulo [ Articulo 3.1.1. - Articulo 3.1.2.

Compromiso de confidencialidad
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Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier ctra
circunstancia deba conocero a la que tenga acceso.

Rol Nontbre Firma
Auditor Lider Ketty Cabarcas Licona 2 : p g J
Auditor Yamile Cabrera Galvis
Audifor Yil Melendez
( -
Auditor Angelica Chaves / M
1 (N /'_'\
Auditor K
Jesiis Barrera ( { =
Auditor NS —
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MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/0712023

PROCESOS ARCHIVISTICOS

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
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AUDITORIA No. 04
FECHA DE . FECHA DE .
AUDITORIA: 13 de noviembre de 2024 INFORME: 15 de noviembre de 2024
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
Realizar seguimiento y control a los procesos de la Geslion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en el
Programa de Gestion Documental, Acuerdo N® 001 del 2024, la Ley
594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y
demas normas expedidas por el Archivo General de la Nacién, con
OBJETIVO DE LA felFﬁc?rtcailee:cer la cultura del autocontrol y evaluacién de [os procesos
AUDITORIA: nate y P
archivisticos.
« Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la
gestion documental.
= Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para
la aplicacion de las acciones correctivas y preventivas.
ALCANCE DE LA . ; ;
AUDITORIA: Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia
criremos e s (10154402000 et 08 e 2016 Miolo 625
AUDITORIA: N € 7108
Documental.
AUDITOR LIDER: Alex Tinoco Pajaro

EQUIPO AUDITOR:

Aura Torres, José Forero, Carolina Mejia y Jorge Acuiia.

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria 6
Namero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria 1
Numero total de no conformidades pendientes 6

Pagina 1 de 10
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL. DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS
Clasificacion
- En el area de archivo de la oficina asesora de Jurldica implementan los criterios
archivisticos para la organizacién de sus archivos de gestion aplicando: Principios de
procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de
sus diferentes unidades administrativas y contextualizar cada uno de Ilos
documentos que estan al interior de la unidad documental.
Organizacion
- Durante el proceso de depuracidn documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.
- En el &rea de archivo se observa que al realizar la depuracién de los documentos se
han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metélicos,
entre ofros que afectan la integridad de los documentos.
Ordenacién

- Enla oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el area archivo las unidades de conservacién {cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Conservacién Documental

- Las estanterfas cuentan con una aftura de 2.20 mis y cada bandefa soporta un peso
de 100kg/m lineal.

- Las estanterfas se encuentran en condiciones para el desarrollo de sus actividades
archivisticas.

- Las estanterlas no se encuentran recostadas a la pared dejando un espacio minimo
de 20 cm.

- lLas unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.
- El depdsito no tiene riesgoe de humedad o problemas de inundacion.

- En el drea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion {cajas y carpetas) incluyendo estanterias,

- La oficina provee las sefializaciones para la identificacion de los equipos de atencidn
de desastres.

Pégina 2 de 10
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

3. CPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
carton para garantizar la conservacién optima de [os decumentos en todo su ciclo
vital.

- En el &rea de archivo se observa que los documentos de % de hoja no estan
siendo pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién
e integridad a largo plazo.

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metélicos para asegurara una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacin. La accion de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchos legajadores, que
con el franscurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlieva a la pérdida de informacion y a la
medificacién de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- Se recomienda de manera general que los rétulos de las cajas y carpetas
establecidos por la entidad sean mejorados y estén diligenciados de acuerdo 2 los
lineamientos determinados por el Archivo General.

- En el proceso de descripcion documental, es [mportante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 493 ML
Metros Lineales intervenidos: 413ML
Metros Lineales por intervenir; 80 ML

- Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresion de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papel”.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcién de la no conformidad y evidencia que demuestre

No. CRITERIO el incumplimiento
La dependencia no implementa los Principios de la ordenacién
documental de las dreas responsables de la gestidn documental
las cuales deben velar por la adecuada ordenacién de sus fondos
documentales, teniendo en cuenta los principios de procedencia,
orden original, integridad de los fondos y los demas lineamientos
del Archivo General de la Nacién (AGN).
{Como son: Orden cronolégico, numérico, alfanumérico vy
alfabético).
Por ejemplo, se evidencié que en [a serie expedienles de
propiedad horizontal y contratos de ops del afio 2019 los
documentos no han sido ordenados, indicando que el documento
Acuerdo 001 | mas reciente es primero y el mas antiguo es el Gitime, no
de 2024 cumpliendo el orden original de acuerdo con su tramite
Archivo administrativo que dio lugar a la generacion del mismo.
General de la
1 Nacién.
Articulo
43.1.2.y
4.3.1.3
Ordenacion

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién Articulo 4.3.1.2.y 4.3.1.3
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Decreto 1080
de 2015
Foliacién

La dependencia no implementa el proceso de foliacion a las
unidades documentales de las series y subseries con la finalidad
de controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacién
permitiendo con facilitar su ubicacién, consulta y control.

Por ejemplo, se evidencié que:
No se realiza correctamente la numeracion de las hojas (folios) en

la parte superior derecha del documento a la vista de Ia serie
expedientes de propiedades horizontales.

Incumpliéndose el Decreto 1080 de 2015
(Instructivo “La foliacién en archivos® Archivo General de la
Nacién.)
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Acuerdo 001
de 2024
Archivo

General de la
Nacién
Articulo

4.3.1.8. Punto

5.
Hoja de control
de
expedientes

La dependencia no implementa el proceso de gestién documental
de diligenciamiento de la hoja de control del expediente en lasg
series complejas, los responsables de las diferentes oficinas o
unidades administrativas no garantizan la elaboracién vy
diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente, en [a cual se lleve el registro individual de los
documentos que lo conforman.

Por ejemplo, se evidencié que:
Al revisar las cajas de la serie Contratos de ops 2019, &n su

interior las carpetas no cuentan con el diligenciamiento de la hoja
de control de expedientes.

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacidn Articulo 4.3.1.8. Punto 5.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

La dependencia no implementa el proceso archivistico para la

El almacenamiento de la documentacion, este debera
establecerse a parlir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

El cerramiento superior no debe ser ulilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningtin otro material.

Por ejemplo, se evidenci6 que:

- lLas estanterias son insuficientes para albergar toda Ia
documentacién.

- El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos y otro material.

Acuerdo 001
de 2024
Archivo

General de la
Nacion.

4 Capitulo |

Articulo 3.1.1.

- Articulo 3.1.2

Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archive General de la Nacién. Capitulo | Articulo 3.1.1. - Articulo
312
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Acuerdo 001
de 2024
Archivo

General de la
Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deberan tener
un sistema de identificaciéon visual de la documentacion acorde
con la signatura topogréfica.

Por ejemplo, se evidencid que:

En las estanterias dende se ubican las unidades de conservacion
(Cajas), se observa que no cuentan con un sistema de
identificacién visual de la documentacion acorde con la signatura
topografica que facllite el control y 2 busqueda.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales y técnicas, El deposito destinado a
~1 albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar la disposicién de equipos para atencidn de desastres
como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropésito y extractores
de agua de acuerdo con el material a conservar.

Por ejemplo, se evidencié que:

El aea de archivo cuenta con extintores, pero estos se

encuentran vencidos.

Acuerdo 001 .
de 2024
Archivo

General de la

Nacién._

- »

”

Condicione
Ambientales —
lluminacién y

Mantenimiento

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.
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Rol Nombre Firma
Auditor Lider Alex Tinoco
Auditor Aura Torres
i’D iucay
A .
Auditor José Forero é ! / g
Auditor Carolina Mejia E:\
y s
Auditor Jorge Acuiia
i ﬂ;% ﬁ’a’/ﬂﬁ 7{’/ 2 Al

Ao Yo~
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
AUDITORIA No. 06
FECHA DE ) FECHA DE )
AUDITORIA: 13 de noviembre de 2024 INFORME: 15 de noviembre de 2024
D@dENCEA OFICINA DE SECRETARIA PRIVADA/ PROTOCOLO
e ILINA DR
Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en el
Frograma de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024, 1a Ley
594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y
demdas normas expedidas por el Archivo General de la Nacién, con el
OBJETIVO DE LA i—mF:f'}t:alecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los procesos
AUDITORIA: y P

archivisticos.

« Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la
gestion documental.

= ldentificar y reconocer las debilidades vy areas problematicas para la
aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia

CRITERIOS DE LA

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo

AUDITORIA: N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién Documentat.
AUDITOR LIDER: |Alex Tinoco

EQUIPO e

AUDITOR: Aura Torres, José Forero, Carolina Mejia, Jorge Acufia

1. CONFORMIDAD

Namero de no conformidades detectadas en esta auditoria 3

Numero de no conformidades solucionadas de la anterlor auditoria

Numero {otal de no conformidades pendientes

Pagina 1de?




Cadigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGP01-FO05

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE FROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS ! SEGUIMENTO Y GONTROL DE 2710772023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina2de?
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2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS
Clasificacion
- En el area de archivo de la implementan los criterios archivisticos para la
organizacién de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y
orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al
interior de la unidad documental.
Organizacién
- Durante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del mismo.
- En el area de archivo se observa que al realizar la depuracién de los documentos se
han retirado tode material abrasive como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.
Ordenacion

- Se identificé que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronocldgico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicande que el
documento mas reclente es altimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo,

- En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de Ias unidades
de conservacién (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el 4rea archivo las unidades de conservacién (cajas y carpetas) se ubican en [as.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

- La dependencia implementa el proceso de gestion documental de diligenciamiento
de la hoja de control del expediente en las series complejas.

Foliacion

- En el Proceso de foliacion se identificé que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Conservacién Documental
- En el area de archivo se observa que los documentos de ¥ de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

- Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacién.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

En el drea de archivo se realizan Jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacién (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

Las estanterias se encuentran en condiciones para el desarrollo de sus actividades
archivisticas.

Las estanterfas son suficientes para albergar la documentacién.

La oficina provee las sefializaciones para la identificacién de los equipos de atencién
de desasires.

Rotulacion

La dependencia implementa proceso de rotulacién en cajas que conservan de
unidades de conservacién (cajas y carpetas) de forma correcta donde se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
cartén para garantizar la conservacion optima de los documentos en todo su ciclo
vital.

Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metalicos para asegurara una adecuada
conservacidn de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasicnan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion y a la
modificacién de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

En el proceso de descripcién documental, es importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 9 ML
Metros Lineales intervenidos; 0 ML
Metros Lineales por intervenir: OML

Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas préacticas “Cero papel”.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO . . .
demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamiento de la documentacion, este debera
establecerse a parlir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.
Las estanterias estén recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
Por ejemplo, se evidencid que:
Acuerdo 001
de 2024 - Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
Archivo un espacio minimo de 20 cm.
General de la
Nacién.
1 Capitulo |
Asticulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2
Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Capitulo [ Articulo 3.1.1. ~ Articulo
3.1.2.
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Vigencia;
27/0712023

O: GE N DE PRGCESG3
EGUIMENTO Y CONTROL DE
1o} ARCHIVISTICOS

un sistema de identifica a documentacién acorde
Con la signatura topografica,

Por ejempio, se evidencié que:

Acuerdo 001
de 2024
Archivo

General de I3

Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documenta]

Registro Fotografica

Incumpliéndose. Acuerdo 001 de 2024
Archivo Genergl de la Nacion,
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PROCESOS ARCHIVISTICOS

INFORME DE AUDITOR[A DE GESTION DOCUMENTAL

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales ¥ técnicas. El deposito destinado a
albergar material de archive no cumple con las condiciones
ambientales qué incluyen, Seguridad ¥ Emergencias, de
garantizar \a disposicion de equipos pard atencion de desasires
como extintores de CO2, Solfaclan © Multipropdsito ¥
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El deposito de archivo no provee la sefalizacion necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion ¥ rescate de las
unidades documentales.

Acuerdo 001

de 2924 Por ejemplo, & evidencid que:
Archivo

General de 1a El area de archivo cuenta con extintores, pero estos Se
Nacion. encuentran vencidos.

Condiciones
Ambientales —
lluminacién y
Mantenimiento

Regisiro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de [a Nacion.

L

Compromiso de confidencialidad

£y

entregada y que se € j

ncuentre bajo nuestra i

. ) custodia por a
circunstancia deba conocer 0 a la que tenga acceso ° e Cualquier otra

L
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Codigo:

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE [NDIAS GDOGPO01-FO05

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina 7de 7
INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
Rol Nombre Firma
.
Auditor Lider Alex Tinoco
Auditor Aura Torres E
‘Auca lones
/1 P
Auditor Jose Forero 4 Q
Auditor Carolina Mejia
L A
Auditor Jorge Acufia 5?3
/7 }é/;m,a W12
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ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Cadigo:
GDOGP01-F005

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0

PROCESC/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/0712023

PROCESOS ARCHIVISTICOS

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina1deB

AUDITORIA No.

07

FECHA DE
AUDITORIA:

FECHA DE
18/11/2024 INFORME: 21/11/2024

DEPENDENCIA

COMUNICACION Y PRENSA

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por el Archivo General de la
Nacidn, con el fin de:

« Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacion de los
procesos archivisticos.

+» Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de
la gestion documental.

« |dentificar y reconocer las debilidades y dreas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia

CRITERIOS DE LA

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N°® 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién

AUDITORIA:
Documental.
AUDITOR LIDER: Julieth Velasquez
EQUIPO AUDITOR: Amin Torres, Eslrella Zarante, Ana Ramos, Claudia Mayo y

Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

Nimero de no conformidades detectadas en esta auditoria

Numero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Nitmero total de no conformidades pendientes

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En el 4rea de archivo de Ia oficina de comunicacion y prensa se implementan los
criterios archivisticos para la organizacion de sus archivos de gestién aplicando:
Principios de procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los
documentos de sus diferentes unidades administrativas y contextualizar cada uno de
los documentos que estan al interior de la unidad documental.

Paginal1ded




B Cadigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGP01-FO05

MACROPROCESO; GESTION DOCUMENTAL Versin: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE FROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina2de 6

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Organizacion
Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interor de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin fimas,
ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el &rea de archivo se cbserva que al realizar la depuracidn de [os documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metdlicos,
entre otros que afectan [a integridad de los documentos.

Ordenacion

- Se identificé que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronoldgico.

- En el interior de [as carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es ultimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con ¢l
orden de original de acuerdo con su {ramite administrativo.

- En la oficina de archivo [as carpetas estdn siendo ordenadas dentro de [as unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha,

- En el 4rea archivo las unidades de conservacidn (cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

- Ladependencia implementa el proceso de gestién documental de diligenciamiento
de la hoja de contro! del expediente en las series complejas,

Foliacion

- En el Proceso de foliaci6n se identificé que este se realiza enumerando las hojas
{folios) en [a parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulacion
- La dependencia implementa proceso de rotulacidn en carpetas que conservan
unidades de conservacién {carpetas) de forma comecta donde se deben identificar, marcar
y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion.
Conservacion Documental
- En el area de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién e
integridad a largo plazo.
- Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartdn neutro.

- El depésito no tiene riesge de humedad o problemas de inundacion.

- En el &rea de archivo se realizan jomadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacién {(cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- Las estanterias cuentan con una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso
de 100kg/mt lineal,

Pagina2des
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Cadigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-F005

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 2710772023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina3de B

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

- En las estanterias donde se ubican las unidades de conservacion (Cajas), se
cbserva que cuentan con un sistema de identificacién visual de la documentacion
acorde con la signatura topografica que facilite el control y la bisqueda.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
carton para garantizar ia conservacion optima de los documentos en todo su cicle
vital.

- Se recomienda modificar las hojas de control de expediente de la serie complejas
contrato de ops del afio 2020 ya que no coinciden el indice de 2 hoja con la
foliacion de las carpetas.

- Es fundamental optar por carpetas que no impliguen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metalicos para asegurard una adecuada
conservacion de [os documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- [Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedienies, evitando cualquier forma de perforacién. La accion de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de detericro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacién y a la
modificacion de las caracteristicas originales de [os sopories documentales.

- En el proceso de descripcion documental, es Importante confinuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su fotalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 25 ML
Metros Lineales intervenidos: 21ML
Metros Lineales por intervenir: 4ML

- Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibric de! medio
ambiente. Consultar Instructive buenas préacticas "Cero papel’.
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ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Cadigo:
GDOGPO1-FO05

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTQO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina 4 de 6

4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripeion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento

La dependencia no implementa procesoc de rotulacién en
algunas cajas que conservan de fondo acumulado unidades de
conservacion (cajas y carpetas) de forma correcta donde se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacién y recuperacidn, Dicha informacion general sera:
Fondo, seccién, subseccién, serie, sub-serie, nomero de
expediente, nimero de folios y fechas extremas, numero de
carpeta y nimero de caja si fuere el caso.
Por ejemplo, se evidencié que:
En las unidades de conservacion (cajas) los rétulos establecidos
por la entidad en los afios 2021- 2022 se encuentra sin
implementacién.

Acuerdo 001 de

2024
Archivo General
1 de la Nacitn.
Articulo 4.3.1.8.
Punto 6.
Rotulacion

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Articulo 4.3.1.8. Punto 6.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESC: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 2710712023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo-General

" de la Nacion.

Capitulo |
Articule 3.1.1. -
* Artfctlo 3.1.2
A
R
Estanterias.

a A

La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamienlo de la documentacion, este debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

Las estanterias deberén tener una altura de 2.20 mts y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.

Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm,, entre éstos y la estanteria,

|

EJ! cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
Imacenamiento de documentos ni de ningun otro material.
"R

Por ejemplo, se evidencio que:
- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para

albergar toda la documentacion.

- El cerramiento superior de estanterias es utillizado como lugar
de almacenamiento de documentos y otro material.

F

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Capitulo [ Articule 3.1.1. - Articulo
312
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacion que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra

circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.

Rol Nombre Firma
Auditor Lider Julieth Velasquez -)
1 -
Alidh Wl
Auditor Amin Torres U i

Auditor Estrella Zarante :% ;\
Auditor Ana Ramos W
(/@rt&fl\f\\ } @1

Auditor
Claudia Mayc

Auditor

Walter Gaviria
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ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Cédigo:
GDOGPO1-FOU5

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
. Pagina 1de 7
INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

AUDITORIA No. 05
FECHA DE FECHA DE
AUDITORIA: 13/11/2024 INFORME: 14/11/2022
DEPENDENCIA TALENTO HUMANO

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas
en el Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del
2024, la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario
1080 del 2015 y demas normas expedidas por el Archivo
General de la Nacion, con el fin de:

* Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

* Formular un esquema que determine el grado de
conformidad y no conformidad para cumplimiento de cada una
de las actividades de los procesos de gestion documental.

* Identificar y reconacer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.25.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.

AUDITOR LIDER:

YAMILE CABRERA GALVIS

EQUIPO AUDITOR:

Ketty Cabarcas, Yil Meléndez, Angelica Chavez, JesUs
Barrera

1. CONFORMIDAD

Ntimero de no conformidades detectadas en esta auditoria 2
Nimero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria 5
Nlmero total de no conformidades pendientes o
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS
Clasificacion

- En el area de archivo de Talento Humano implementan los criterios
archivisticos para la organizacion de sus archivos de gestién aplicando:
Principios de procedencia y orden original.

Organizacién

Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el
interior de las carpetas estos estan siendo eliminados, tales como: copias,
hojas en blanco y sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacion directa
y no hacen parte integral

del mismo.

- En el area de archivo Talento Humano se observa que al realizar la
depuracion de los documentos se han retirado material abrasivo como
ganchos, grapas y elementos metdlicos, entre otros que afectan la integridad
de los documentos.

Ordenacicén

- Se identificd que en el drea de archivo los Expedientes, historias laborales
cumplen con un sistema de ordenacion mixto.

- En el interior de las carpetas los documentos de las historias laborales han
sido ordenados, indicando que el documento mas reciente es Ultimo y el mas
antiguo es el primero, cumpliendo con el orden original de acuerdo al framite
administrativo.

- En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las
unidades de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el drea archivo las unidades de conservacion (Cajas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Foliacion

Pagina2de?
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

- En el Proceso de foliacién se identificé que este se realiza enumerando las
hojas (folios) en la parie superior derecha de los documentos a la vista.

- Descripcion

- Ladependencia de Talento Humano se encuentra realizando el formato tnico
de inventario documental FUID,
La dependencia cuenta con la signatura topografica la cual facilita las

posibles bisquedas en cualquier modulo

Conservacion Documental

En el area de archivo de Talento Humano los documentos de % de hoja no
aplica teniendo en cuenta que el grueso del archivo son historias laborales
de igual forma se garantiza la conservacion e integridad de los documentos
largo plazo.

- Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartdn neutro.
- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion.

- En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades
de conservacidn (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Descripcion

- Es importante que la documentacién que contenga series complejas como
historias laborales, se le continue implementando al interior de las carpetas el
diligenciamiento de la hoja de control de expedientes

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metdlicos para asegurar una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y durabilidad a largo
plazo.

- Se recomienda continuar con el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario documental (FUID), para dar cumplimiento en su totalidad a los
inventarios documentales y avances de sus procesos archivisticos,
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Metros Lineales Totales: 305 ML
Metros Lineales intervenidos: 259ML
Metros Lineales por intervenir:6.25

Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel,
para minimizar la impresion de documentos y contribuir con el equilibric del
medio ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero paper".

Conservacion documental

Se recomienda preservar la integridad de las unidades documentales de ios
expedientes, evitando cualquier forma de perforacidn. La accion de perforar un
folio resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material.
Ademas, esta practica involucra el uso de elementos de sujecion como
ganchos legajadores, que con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros,
rasgaduras, roturas y otros tipos de deterioro, no se deben utilizar carpetas que
requieran perforacién y el contacto con material metélico por ejemplo ganchos
legajadores metdlicos 0 AZ.

Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion y a la modificacién de las
caracteristicas originales de los soportes documentales.
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No. | CRITERIO

Acuerdo
001 de
2024
Archivo
General de
la Nacion.
Articulo
4.3.1.8.
Numeral 6.
Rotulacién

4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Carpetas tienen modificaciones no aprobadas por Mecj Calidad,
en los archivos de gestién y fondos acumulados,

Por ejemplo, se evidencié que:
En la unidad de Conservacién (caja) No 311 serie Historias

no es igual al rotulg establecido por la entidad
0

- Cédigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-Fo05

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién: 1.0
PROCESO_ISUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia;
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Fagina 5 de 7

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Descripcién de Ia Nno conformidad y evidencia que
demuestre g) incumplimiento

aborales como se observa en g] registro fotografico comparative

P
ﬁnéngz“ w
g i

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Articulo 4.3.1.8. Numeral 6.
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Acuerdo
001 de
2024
Archivo
General de
la Nacion.
Articulo

2 4.3.1.8.
Numeral 6.

Rotulacion
Unidades
de
Conservaci
on

<
ol
Q
m
@R
A
z
w)
m
o
.

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

MACROPROCESO! GESTION DOCUMENTAL
CESO/SUBP OCESO: GESTIO OCESOS
ARCHIVISTICOS/ SEGUIMENTO Y CONTROL DE

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Vigencia:
27107/2023

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

La dependencia de Talento Humano realiza los procesos de
rotulacién en las unidades de conservacion (carpetas) Yy se
observé en la auditorfa interna que los rotulos de carpetas tienen
modificaciones no aprobadas pof Meci Calidad, en los archivos
de gestiony fondos acumulados,

Por ejemplo, s€ evidencio que:

En la unidad de conservacion (carpeta) No 3675 serie Historias
jaborales como seé observa en el registro fotografico comparativo

no es igual al rotulo establecido por a entidad
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Registro Fotogréfico

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024 Articulo 43.1.8.
Numeral 6.
Archivo General de la Nacion.

Cadigo:
GDOGPO1-F005

Compromiso de confidencialidad
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia 0 que por cualquier ofra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.

Rol Nombre Firma
| Fayesssen— | U] ]
Ve 3
Auditor YIL MELENDEZ ; u’u-‘k:
Auditor ANGELICA CHAVEZ /V/
Auditor JESUS BARERA 2 T D

{
)
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AUDITORIA No. 08
FECHA DE FECHA DE .
AUDITORIA: 18/11/2024 INFORME: 21 de Noviembre de 2024
DEPENDENCIA FONDO DE PENSIONES

; Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
‘ Documental de conformidad con las actividades establecidas en
‘ el Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentaric 1080 del
2015 y demdas normas expedidas por el Archivo General de la
Nacién, con el fin de:

» Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

* Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de
la gestién documential.

» ldentificar y reconocer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas,

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

ALCANCE DE LA Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
AUDITORIA: Alcaldia

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion

CRITERIOS DE LA

AUDITORIA: Documental.
AUDITOR LIDER: Julieth Velasquez
EQUIPO AUDITOR: Amin Torres, Estrella Zarante, Ana Ramos, Claudia Mayo y

Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria 4

Numero de no conformidades solucionadas de 1a anterior auditoria

Numero total de no conformidades pendientes 4

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.
PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En el area de archivo implementan los criterios archivisticos para la organizacién de
sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y orden original.
Permitiéndole saber quién produce ios documentos de sus diferentes unidades
administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al interior de
ta unidad documental.
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Organizacion
Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el &rea de archivo se observa que al realizar la depuracion de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre ofros que afectan [a integridad de los documentos.

Ordenacién

- Se identificd que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronolégico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento més reciente es ultimo y el més antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su {ramite administrativo.

- Ladependencia implementa el proceso de gestién documental de diligenciamiento
de la hoja de control del expediente en las series complejas.

- En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacién (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.
Foliacién

- En e] Proceso de foliacion se identificé que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulacién
- Ladependencia implementa proceso de rotulacion en cajas que conservan unidades
de conservacion (cajas y carpetas) de forma correcta donde se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion.
Conservacién Documental
- En el area de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegades en formatos de hoja tamarfo oficio, garantizando la conservacién e
integridad a largo plazo,
- Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- FEn el 4rea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- Las estanterias cuentan con una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso
de 100kg/mt lineal.
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3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- En el area archivo las unidades de conservacién (cajas) no estan siendo ubicadas
en las estanterias de izquierda a derecha.

- Importante continuar con el proceso de ordenacién y depuracion al interior de las
carpetas.

- Es fundamental optar por carpetlas que no impliquen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metdlicos para asegurard una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accidn de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica ai remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacién y a la
modificacion de las caracteristicas criginales de los soportes documentales.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- Se recomienda que las cajas sean ordenadas dentro de las unidades de
conservacién (estanterias) ubicandolas de izquierda a derecha.

- Se recomienda modificar las hojas de control de expediente de la serie Expedientes
personales ya que no coinciden el indice de la hoja con la foliacién de las carpetas.

- Se recomienda modificar los rétulos de cajas y carpetas de la serie bonos
pensionales ya que algunos no contienen cantidad de documentos foliades para los
rétulos de carpetas y numero de carpeta para los rétulos de caja.

- En el proceso de descripcion documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 221 ML
Metros Lineales intervenidos: 218ML
Metros Lineales por intervenir: 3ML

- Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consuitar Instructivo buenas practicas “"Cero papel’.

\
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcidn de la no conformidad y evidencia que

No. CRITER demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamiento de la documentacién, este debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.
Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material,
Por ejemplo, se evidenci6 que:
- Las estanterias se encuentran recostadas a [a pared sin dejar
un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para
albergar toda la documentacion.
Acuerdo 001 de .
2024 - El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
Archivo General | d€ almacenamiento de documentas y otro material.
de la Nacion.
1 Capitulo |
Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2
Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de ia Naci6n. Capfiulo ] Articulo 3.1.1. - Articulo
312
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La dependencia no implementa el procesc archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deberan tener
un sistema de identificacién visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica.

Por ejemplo, se evidencié que;

En las estanterlas donde se ubican las unidades de
conservacion {Cajas), se cbserva que no cuentan con un
sistema de identificacion visual de la documentacién acorde con
Acuerdo 001 de | I2 signatura topografica que facilite el control y la bisqueda.
2024
Archivo General
de la Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién,
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La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales y técnicas. El depésito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar la disposicion de equipos para atencién de desastres
como extintores de CO2, Solfaclan o Mullipropésito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depdsito de archivo no provee la sefializacién necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencid que:

El drea de archivo contiene sefalizaciones de la ruta de
evacuacion en caso de emergencia, pero no cuenta con
Acuerdo 001 de { extintores.

2024
Archivo General
de la Nacion.

Condiciones
Ambientales -
lluminacién y
Mantenimiento.

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién,
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4
Acuerdo 001 de
2024
Archivo General

deila Na’éi9n.

*a

Condiciones
Ambientales —
lluminacién y
Mantenimiento.

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales y técnicas. El depésito destinado a
ngergar material de archivo no cumple con las condiciones
3%@1pientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
1-garantizar la disposicién de equipos para atencién de desastres
como extinfores de CQ2, Solfaclan o Multiproposito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depésito de archivo no provee la sefializacién necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencié que:

El area de archivo contiene un alto riesgo de humedad en
donde se encuentra expuesta la documeniacidn a grandes
dafios por lo mencicnado anteriormente.

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacidn.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda Ia informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer ¢ a la que tenga acceso.
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Rol Nombre Firma

P
Auditor Lider Julieth Velasquez : !L ‘( ( )

Auditor Amin Torres ’//}V\ /K
Auditor Estrella Zarante % M

Auditar Ana Ramos %

Auditor Claudia Mayo k

Auditor Walter Gaviria
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AUDITORIA No.

20

FECHA DE
AUDITORIA:

FECHA DE .
25M1/2024 INEORME: 25 de noviembre de 2024

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,

Ta Ley 594 de 2000, el Decrelo Unico Reglamentario 1080 del

2015 y demas normas expedidas por el Archivo General de la
Nacién, con el fin de:

« Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

» Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de
la gestién documental.

« Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacion de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.

AUDITOR LIDER:

Julieth Velasquez

EQUIPO AUDITOR:

Amin Totres, Estrella Zarante, Ana Ramos, Claudia Mayc y
Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

Namero de no conformidades detectadas en esta auditoria 3

Ntmero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Numero total de no conformidades pendientes

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En e! area de archivo implementan los criterios archivisticos para la organizacién de
sus archivos de gestién aplicande: Principios de procedencia y orden original.
Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes unidades
administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al interior de
la unidad documental.
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Organizacion
Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interlor de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral de! mismo.

- En el 4rea de archivo se observa que al realizar la depuracién de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los daocumentos.

Ordenacién

- Se identificé que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacion cronolégico y alfabético.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es Gltimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

- La dependencia implementa el proceso de gestisn documental de diligenciamiento
de la hoja de control del expediente en las series complejas.

Foltacién

- En el Proceso de foliacion se identificd que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulacidn
- La dependencia implementa proceso de rotulacién en cajas y carpetas que
conservan de unidades de conservacion (cajas y carpetas) de forma correcta donde
se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién ¥
recuperacion.
Conservacién Documental
- En el drea de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién e
integridad a largo plazo.
- Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.
- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacién.

- En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- Las estanterias cuentan con una altura de 2,20 mts y cada bandeja soporta un peso
de 100kg/mt lineal.
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3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
carton para garantizar la conservacion optima de los documentos en todo su ciclo
vital.

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metdlicos para asegurarad una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo,

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracion de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacién y a la
madificacion de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

~ Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- Se recomienda que en el diligenciamiento del Fuld se describan los nimeros de
cedula de los contratistas en la serie contratos de ops del afio 2019.

- Se recomienda que las carpetas sean ordenadas dentro de las unidades de
conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha. Y las cajas sean
ubicadas en las estanterias de izquierda a derecha.

- En el proceso de descripcion documental, es Imporiante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 169.5 ML
Metros Lineales intervenidos: 66.6 ML
Metras Lineales por intervenir; 103 ML

- Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresion de documentos y contribuir con el equilibric del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papef.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITCRIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso archivistico para el
almacenamienfo de la documentacién, este debera establecerse
a parir de las caracteristicas técnicas de los soportes
documentales.
Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., enfre éstos y la estanteria.
El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningtin otro material.
Por ejemplo, se evidencid que:
- Las estanterias se encuentran recostadas a [a pared sin dejar
Acuerdo 001 de . . . .
2024 un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para
Archivo General albergar toda la documentacion.
d%‘:p':i:ﬂin' - El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
i d ial.
1 Articulo 3.1.1. - de almacenamiento de documentos y otro material
Articulo 3.1.2
Estanterlas.
g

-4

=y

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Capitulo | Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de Ia Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa et proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deberan tener
un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica.

Por ejemplo, se evidencié que:

En las estanterias donde se ubican las unidades de
conservacion (Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacion visual de la documentacién acorde con
la signatura topogréfica que facilite el control y la busqueda.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024

Archivo General de la Nacién.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacion.

Condiciones
Ambientales —
lluminacién y
Mantenimiento.

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones amblentales y técnicas. El depésitc destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
amblentales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar [a disposicion de equipos para atencién de desastires
como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropésito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depbsito de archive no provee la sefalizacién necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Por ejfemplo, se evidencio que:

El area de archivo cuenta con extintores, pero este se encuentra
vencido. Adicionaimente el archivo no cuenta con
sefializaciones de la ruta de evacuacibn en caso de
emergencia, y no proveen las sefializaciones para la
identificacion de fos equipos de atencion de desastres

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de [a Nacidn.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuesira cusitodia o que por cualguier ofra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.
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Rol Nombre Firma
{
Auditor Lider Julieth Velasquez . L
\ \j lk"““ =
Auditor Amin Torres . )
i faNl /4 N s
Auditor Claudia Mayo ( \M{M
Auditor YN
Estrella Zarante v Z
Auditor Walter Gaviria /ﬁé % ; L éé '4
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
AUDITORIA No. 21
FECHA DE FECHA DE
AUDITORIA: 2511112024 INFORME: 291172024
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestidn
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por el Archivo General de la
OBJETIVO DE LA Nacién, con el fin de; .
AUDITORIA: * Fortalecer {a c.ultura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

= Formular un esquema que determins el grado de conformidad
y cumplimiento de cada una de las aclividades de los procesos
de [a gestion documental,

* Identificar y reconocer las debilidades ¥ dreas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas ¥ preventivas,

ALCANCE DE LA Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
AUDITORIA: Alcaldia

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 201 5, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.

AUDITOR LIDER: KETTY CABARCAS LICONA

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

YAMILE CABRERA GALVIS, YIL MELENDEZ, ANGELICA

FQUIPO AUDITOR: | 1 AVES, JESUS BARRERA

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria

Nimero de no conformidades solucicnadas de la anterior auditoria

Nimero total de no conformidades pendientes

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORNIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.
PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- Enel drea de archivo de |a Secretaria General implementan los priterios archivisticqs
para la organizacién de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procgdenma
y orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al

interior de la unidad documental.
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[NFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Organizacion

Durante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de las
carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas, ya que
estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el area de archivo se observa que al realizar la depuracién de los documentos se
han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metdlicos, enire
otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacién

- Se identificé que en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacion cronologico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento méas reciente es ultimo y el mas antiguc es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

- En la oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el area archivo las unidades de conservacion (cajas ¥ carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Foliacién

- En el Proceso de foliacion se identificé que este se realiza enumerando las hojas (folios)
en la parte superior derecha de los documentos a la vista, se encuentran realizando el
proceso en los Afios de los documentos en Gestion.

Conservacion Documental

. Las unidades de conservacion {cajas y carpetas) son de carton neutro.
- El deposito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion.

- En el drea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

Condiciones Ambientales — lluminacién y Mantenimiento.

- El deposito destinado que alberga las condiciones ambientales que incluyen,
Seguridad y Emergencias, garantizan y cumplen fa disposicion de equipos para
atencién de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. (Equipos con fechas
Vigentes).

- E! depdsito de archivo provee la sefializacion necesaria que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion
y rescate de las unidades documentales

Pdgina2des
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3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Es importante que en fodo el fondo documental del area de archivo apliquen el
proceso de depuracion, retirando todo material abrasivo como (ganchos, grapas, clips
¥ elementos metdlicos), entre otros que puedan afectar la integridad de los
documentos.

Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interior de las
carpetas estos estdn siendo eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin
firmas, ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del
mismo.

Importante continuar con el proceso de ordenacion al interior de las carpetas,

indicando que el documento més reciente es dltimo y el mas antiguo es el primero,
cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

Es fundamental preservar a integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademéas, esta
practica involucra el usc de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Eslo, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion y a la modificacién
de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

En el proceso de descripcion documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento de! Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos,

Metros Linealas Totales: 150 ML
Metros Lineales intervenidos: 96 ML
Metros Lineales por intervenir: 54 ML

Es importante aplicar las buenas praclicas para el uso y consumo del papel, par'a
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
amblente. Consultar Instruclivo buenas practicas “Cero papef”.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El aimacenamientc de la documentacion, este debera
establecerse a partir de las caracteristicas téchicas de los
soportes documentales. { Sede Plaza de [a Aduana)
Las estanterfas deberan tener una altura de 2.20 mts y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.
Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningtin otro material.
Acuerdo 001 de 9 '
2024 : : i
Por ejemplo, se evidencid que:
Archivo femp a
Gegzra%de 1a | _ Et cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
1 Ca (i:tlu:-l : de almacenamiento de documentos y otros materiales. (bodega
. pliuio de almacenamiento de documentacién en la (Sede Plaza De
Ariculo 3.1.1. - La Aduana)
Articulo 3.1.2
Se muestra en el siguiente registro fotogréfico.
Y R &S
Estanterfas. o

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de [a Nacién. Capitulo | Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2.
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La dependencia no implementa el proceso archivistico relativo
a los contenedores de los documentos con el propésito de
prolongar de una manera considerable g conservacion de
estos, desde sy produccion o recepcion hasta sy disposicion
final.

Asi como:

- Todos Jos documentos, sean sueltos o encuademados,
requieren sistemas distintos y eficientes de proteccion,
acordes con las caracteristicas de tamario y funcién.

5 -~ Los contenedores deben ser elaborados en cartén neufro y
sl no se dispone de éstos, se aplicara al cartén un
S R i recubrimiento que impida Ia acidificacion por contacto.
|- i (carpetas cartén neutro 4 aletas).

- Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales

-
et | metélicos,

Acuerdo 001 de | pgy ejemplo, se evidencis que:

2024
Archivo - Se evidencia en e| depésito documentos en contenedores o
2 General de Ia unidades de conservacién inapropiados, como AZ y
Nacién. documentos sueltos.
—~| Unidades de
- L~
“Conservacion

Registro Fotografico

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que s€ encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer o a la gue tenga acceso.

Nombre Firma

Auditor Lider Ketty Cabarcas Licona

un)

Auditor Yamile Cabrera Galvis

Auditor Yil Melendez

Auditor Angelica Chaves / 1

]

Auditor Jesus Barrera

Auditor
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AUDITORIA No, |22

FECHA DE ) FECHA DE )
AUDITORIA: 25 de noviembre de 2024 INFORME: 29 de noviembre 2024

SECRETARIA DEL INTERIOR Y COVIVENCIA - Inspeccion de

DEPENDENCIA Policia 20 de julio

E
T

~q

Realizar seguimiento y control a los procesos de Ia Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en el
Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del 2024, Ia Ley
594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y demas
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion, con ei fin de:
OBJETIVODE |+ Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los procesos
LA AUDITORIA: |archivisticos.

* Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de Ia
gestién documental,

* ldentificar y reconocer las debilidades y areas probleméticas para la
aplicacion de las acciones correctivas v preventivas.

ALCANCE DE

- i i i I
LA AUDITORIA: Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia

CRITERIOS DE |Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo N®
LA AUDITORIA: 001 del 2024 de AGN, Programa de Gestién Documental,

AUDITOR

LIDER: Alex Tinoco
Egg:igR Aura Torres, José Forero, Carolina Mejia y Jorge Acufia

1. CONFORMIDAD

Nimero de no conformidades detectadas en esta audijtoria 6
Nuimero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria N/A
Numero total de no conformidades pendientes 6
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacién

En el area de archivo de la implementan los criterios archivisticos para la
organizacién de sus archivos de gestién aplicando: Principios de procedencia y
orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al
interior de la unidad documnental.

Ordenacién

Se identifics gue en el area de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacion cronologico.

En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que &l
documento mas reciente es tltimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

Conservacién Documental

En el area de archivo se observa que los documentos de ¥ de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafic oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

La unica estanteria con que cuenta posee una altura de 2.20 mis y cada bandeja
soportar un peso de 100kg/mt lineal.

Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de carton neutro.

En el area de archivo se realizan jornadas de limpleza y asec a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Es importante que en todo el fondo documental del 4rea de archivo apliquen el
proceso de depuracién, retirando todo material abrasivo como (ganchos, grapas,
clips y elementos metalicos), entre otros que puedan afectar Ia integridad de los
documentos.

- Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interior de
lqs carpetas estos estan siendo eliminados, tales como:; copias, hojas en blanco y
sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral
del mismo.

- Se recomienda reemplazar las carpetas pldsticas y AZ por carpetas cuatro aletas
de cartén para garantizar la conservacion optima de los documentos en todo su
ciclo vital.

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metélicos para asegurara una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibllidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar [a integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacién. La accidn de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas Yy otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacicn y ala
modificacion de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen [a
integridad de los documentos.

- En el Proceso de foliacién se identifics que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista; pero se t_:lebe
realizar la correccion de todos los expedientes de no escribir con tinta de lapicero

$ino con lapiz.

- Es fundamental implementar el proceso de rotulacién en Ias. unidades de
conservacion de la carpeta de forma correcta donde se _deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion.

- Se recomienda que las carpetas sean ordenadas dentro de las unidades .de
conservacion (Cajas y carpefas) ubicéndolas de izquierda a derecha, Y las cajas
sean ubicadas en las estanterias de izquierda a derecha.

- Es imporiante aplicar las buenas préclicas para el uso y consumo de:[ papel, para
minimizar la Impresion de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas praclicas “Cero papel”.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFO

CRITERIO

Acuerdo 001 de
2024

Archivo General

de 1a Nacién
Articulo 4.3.1.8.
Punto 5.

Hoja de contro!
de expedientes

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
M

PROCESOISUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE

INFORWME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

S

. —

Codigo:
GDOGP(1-FO05
Version: 1.0
Vigencia:
27/07/2023

ACROPROCESQ: GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Pagina 4 de 10

RMIDADES DE LA AUDITORIA.
Descripcién de lano conformidad y evidencia que
demuestre el incumplimiento

La dependencia Nno implementa el proceso de gestion
documental de diligenciamiento de la hoja de control del
expediente en lag series complejas, los responsables de las
diferentes oficinas 0 unidades administrativas no garantizan la
elaboracion ¥ diligenciamiento de la hoja de control durante la
etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro
individual de los documentos que 1o conforman.

Por ejemple, se gvidencid que:

Al revisar las cajas de sus expedientes en su interior las
carpetas no cuentan con €l diligenciamiento de [a hoja de

control de expedientes.

Registro Fotograficos

] Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de Ja Nacién Articulo 4.3.1.8. Punto 5.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacion.
Articulo 4.3.1.8.
Punto 6.
Rotulacion

La dependencia no implementa proceso de rotulacién en
algunas cajas que conservan de fondo acumulade unidades de
conservacion (cajas y carpetas) de forma correcta donde se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacion y recuperacién. Dicha informacién general sera:
Fondo, seccitn, subseccion, serie, sub-serie, numero de
expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de
carpeta y nimero de caja si fuere el caso,

Por ejemplo, se evidencié que:
En las unidades de conservacién (cajas) los rétulos establecidos

por la entidad en el archivo de gestién se encuentran sin
implementacién.

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Articulo 4.3.1.8. Punto 6.
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La dependencia no implementa el proceso archivistico de
Inventarios Documentales a través de la adopcidn del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID}, junto con
su instructivo.

Por ejemplo, se evidencid que:

El 4rea de archivo de (Formacidn Ciudadana) en el proceso
de descripcion documental no implementa el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental

Acuerdo 001 de (FUID), este para dar cumplimiento a los inventarios
2024 documentales en sus procesos archivisticos.
Archivo General
3 de Ia Nacién. Metros Lineales Totales: 11ML aprox (segun la informacion
Articulo 4.3.1.6. suministrada).
Descripcion Metros lineales intervenidos:0

Metros lineales por intervenir. 11 ML

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Articulo 4.3.1.8.
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La dependencia no implementa el

El aimacenamiento de

proceso archivistico para ia

la documentacion, este debera

establecerse a partir de |as caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

Las estanterias estan recostadas sobre [os muros Y paredes sin

dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria,

El cerramienta superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.
Por efemplo, se evidencis que:

albergar toda la documentacisn.

- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para

- El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
Acuerdo 001 de | de almacenamiento de documentos y otro material,
2024
Archivo General | - El depésito tiene riesgo de humedad o problemas de
de la Nacion. | inundacidn.
Capitulo |
Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2
Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Capitulo 1 Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2.
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| O ———

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que esias deberan tensf
un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde
con la signatura topografica.

Por ejemplo, se evidencid que:

En las estanterlas donde se ubican las unidades de
conservacion (Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacion visual de 1a documentacion acorde con
la signatura topografica que facilite el control v fa bisqueda.

—
L3 \{1”2

Registro Fotografico

incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archive General de la Nacion.
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Acuerdé 001 de
¥
— 3024
Archivo General
de la Nacién.

7| Condicionas
Ambientales -
lluminacién y

Mantenimiento.

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambisntales Yy técnicas. El depésito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad ¥ Emergencias, de
garantizar la disposicién de equipos para atencion de desastres
como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropésito  y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar,

El'deposito de archivo no provee la sefializacién necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evactaclon y rescate de las
unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencio que;

El 4rea de archivo cuenta con extintores, pero estos se
encuentran vencidos,

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de Ila Nacién.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda Ia informacién c!ue sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstandia deba conocer o a la que tenga acceso.

Pagina g de 10




ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Cabdigo: |

GDOGPO1-FO05

MACROPROCESC: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESOISUBPROCESO GESTION DE PROCESOS Vigencia:
27/07/2023

ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE
PROCESOS ARCHIVISTICOS

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOGUMENTAL

Pagina 10 de 10

T
Rofl Nombre Firma
Auditor Lider Alex Tinoco
r's
Auditor
Aura Torres ’Tb
res
Auditor José Forero g
. —

Auditor Carolina Mejia - |
Auditor

AoV

VN
Jorge Acuiia f ﬁgbﬁg ‘ﬁf/&fl

Pagina 10 de 10

L




&

ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Codigo:
GDOGPO1-FO05

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESG/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/0712023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina1de 9
INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

AUDITORIA No. 23
FECHA DE FECHA DE ,
AUDITORIA: 26/11/2024 INFORME: 28 de noviembre de 2024
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

OBRJETIVO DE LA

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gesfién
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demas normas expedidas por el Archive General de la
Nacién, con el fin de:

« Fortalecer la cultura del autoconfrol y evaluacién de los

AUDITORIA: -
procesos archivisticos.
+ Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las aclividades de los procesos de
la gestion documental.
- Identificar y reconccer las debilidades y areas prablematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.
ALCANCE DE LA Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
AUDITORIA: Alcaldia
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
CRITERIOS DE LA o ’ ' .
AUDITORIA: Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.
AUDITOR LIDER: Julieth Velasquez

| EQUIPO AUDITOR:

Amin Torres, Estrella Zarante, Claudia Mayo y Walter Gaviria.

1. CONFORMIDAD

Ntimere de no conformidades detectadas en esta auditoria 5

Niimero de no conformidades solucionadas de [a anterior auditoria

Ntmero total de no conformidades pendientes 5

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

- En el 4rea de archivo implementan los criterios archivisticos para la organizacién de
sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y orden original.
Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes unidades
administrativas y contextualizar cada uno de los documentos que estan al interior de
la unidad documental.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Organizacioén
Durante el proceso de depuracién documeéntal de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral del mismo.

- Enel area de archivo se observa que al realizar la depuracién de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacién

- Se identificd que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronolégico,

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es tltimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su trdmite administrativo.

- Enla oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el 4rea archivo las unidades de conservacién {cajas y carpetas) se ubjcan en las,
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Foliacion

- En el Proceso de foliacion se identifico que este se realiza enumerando las hojas
{folios} en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulacién
- La dependencia implementa proceso de rotulacién en cajas que conservan de
unidades de conservacién (cajas) de forma correcta donde se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacién.
Conservacién Documental
- En el drea de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién e
integridad a largo plazo.
- Llas unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- El depdsito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion.

- En el drea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- Las estanterias cuentan con una altura de 2.20 mts y cada bandeja soporta un peso
de 100kg/mt lineal.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacion de los
documentos ni el contacte con materiales metdlicos para asegurard una adecuada
conservacién de los documentos, manteniendo su integridad y acocesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracion de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecion como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacién y a la
modificacion de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- Se recomienda colocar el nimero de folios en la rotulacién de las carpetas en la
serie de contratos de ops de} afio 2019 al 2022.

- En el proceso de descripcién documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 23.5 ML
Metros Lineales intervenidos; 20.5ML
Metros Lineales por intervenir: 3 ML

- Es importante aplicar las buenas précticas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas "Cero papef’.
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcion de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento
La dependencia no implementa el proceso de gestién
documental de diligenciamiento de la hoja de control del
expediente en las series complejas, los responsables de las
diferentes oficinas o unidades administrativas no garantizan la
elaboracién y diligenciamiento de la hoja de control durante Ia
etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro
individual de los documentos que lo conforman.
Por ejemplo, se evidencio que:
Acuerdo 001 de | Al revisar las cajas de la serie Contratos de ops, en su interior
2024 las carpetas no cuentan con e! diligenciamiento de la hoja de
Archivo General | control de expedientes,
1 de la Nacion
Articulo 4.3.1.8.
Punto 5.

Hoja de controt
de expedientes

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacidn Articulo 4.3.1.8. Punto 5.

Pagina4de s

-y

-



ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS | £69199:

GDOGP01-F005

»

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS | SEGUIMENTO Y CONTROL DE 2710772023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina5de 9

Acuerdo 001 de
2024
Archivo General

2 de la Nacién.
Articulo 4.3.1.8.
Punto 6.
Rotulacién

La dependencia no implementa proceso de rotulacién en
algunas cajas que conservan de fondo acumulado unidades de
conservacion {cajas y carpetas) de forma correcta donde se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ublcacion y recuperacién. Dicha informacion general sera:
Fondo, seccién, subseccion, serie, sub-serie, numero de
expediente, nimero de folios y fachas extremas, nimero de
carpeta y niimero de caja si fuere el caso.

Por ejemplo, se evidencié que:
En las unidades de conservacidn (carpetas) los rétulos

establecidos por la entidad en los afios 2020 — 2023 se
encuentra sin implementacion,

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién. Articulo 4.3.1.8. Punto 6,
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacion.
Capitulo [
Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2

Estanterias.

La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamiento de [a documentacién, este debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

Las estanterias deberan tener una altura de 2.20 mis y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.

Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimeo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningudn otro material.

Por ejemplo, se evidencié que:
- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para

albergar toda la documentacién.

- E! cerramiento superior de estanterias es ulilizado como lugar
de almacenamiento de documentos y ofro material.

Registro Fotogréfico

Incumpliéndese, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Capitulo | Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacidn.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deberan tener
un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde
con la signatura topogréfica.

Por efemplo, se evidencid que;

En las estanterias donde se ubican las unidades de
conservacion (Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacién visual de la documentacién acorde con
la signatura topografica que facilite el control y la bisqueda.

Registro Fotografico

ncumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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« | unidades documentales.

Acuerdo 001 de Por ejemplo, se evidencid que:

atencidn de desastres
Condiciones

La dependencia no implementa el procesc archivistico de
condiciones ambientales y técnicas. El depdsito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar la disposicion de equipos para atencidn de desastres
como extintores de €02, Solfaclan o Mullipropésito vy
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depdésito de archivo no provee la sefializacion necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para Ia
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las

2024 El area de archivo no cuenta con extintores, ni sefializaciones
Archivo General | de la ruta de evacuacién en caso de emergencia, y no proveen
de la Nacion. ||as sefalizaciones para la identificacion de los equipos de

Ambientales —
lluminacion y
Mantenimiento.

Registro Fotografices

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archive General de ta Nacién.

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
enfregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra

circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
Firma

Rol Nombre

Auditor Lider Julieth Velasquez )
ML% )fJ/l‘d]“W(I/'

Auditor Amin Torres V /)M
A N

Auditor Claudia Mayo \ 17 :E! ’ E ); ! 5 Q

Auditor Estrella Zarante

Fi N
Auditor Walter Gaviria / z g : Z
]
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

AUDITCORIA No. |27

FECHA DE . FECHA DE ,

AUDITORIA: 27 de noviembre de 2024 INFORME: 29 de noviembre de 2024
DEPENDENCIA |DIRRECCION DE APOYO LOGISTICO

OBJETIVO DE
LA AUDITORIA:

Realizar seguimienio y control a los procesos de la Gestidn
Documental de conformidad con las actividades establecidas en el
Programa de Gestién Documental, Acuerdo N° 001 del 2024, la Ley
594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y demés
normas expedidas por el Archivo General de [a Nacion, con el fin de;

« Fortalecer 1a cultura del autocontrol y evaluacion de los procesos
archivisticos.

= Formular un esquermna que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los proceses de la
gestion documental.

= |dentificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacitn de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia

CRITERIOS DE
LA AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo
N® 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién Documental.

AUDITOR LIDER;:

Alex Tinoco

EQUIPO
AUDITOR:

Aura Torres, José Forero, Carolina Mejia y Jorge Acufia

1. CONFORMIDAD

Nuamero de no conformidades detectadas en esta auditoria 0

Nimero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Nimero total de no conformidades pendientes 0
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2, ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS
Clasificacion

- En el area de archivo de la implementan los criterios archivisticos para la
organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y
orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades adminisirativas y contextualizar cada uno de los documentos que estén al
interior de la unidad documental,

Organizacién
Curante el proceso de depuracion documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya gue estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el area de archivo se observa que al realizar la depuracion de los documentos se

han retirado todo material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metalicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacién

- Se identificod que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacidn cronolégico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el

documento mas reciente es Gltimo y el més antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

- Enla oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el area archivo las unidades de conservacion {cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
Foliacién

- En el Proceso de foliacion se identificé que este se realiza enumerando las hojas
(folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Rotulacion
- La dependencia implementa proceso de rotulacién en cajas que conservan de
unidades de conservacién (cajas y carpetas) de forma correcta donde se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion,

Conservacion Documental

- En el drea de archivo se observa que los documentos de ¥ de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién e
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

integridad a largo plazo.
Las estanterias deberan tener una altura de 2.20 mts y cada bandefa soportar un

peso de 100kg/mt lineal.

Las estanterias se encuentran en optimas condiciones para el desarroilo de sus
actividades.

Las estanterias no se encueniran recostadas a la pared dejando un espacio minimo
de 20 cm y estas son suficientes para albergar toda la documentacion.

En las estanterias donde se ubican las unidades de conservacién (Cajas), se
cbserva que cuentan con un sistema de identificacién visual de la documentacidn
acorde con la signatura topogréfica que facilite el control y la biisqueda.

Las unidades de conservacién (cajas y carpetas) son de carién neutro.

El depdsito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacian.

En el drea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

En el area de archivo cuenta con extintor y las sefializaciones para la identificacion
de los equipos de atencién de desastres.
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3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Es fundamental optar por carpetas que no impliguen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metéalicos para asegurara una adecuada
conservacién de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacién. La accidn de perforar un folio
resulta en una alteracion de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del iempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion y a la
modificacian de las caracteristicas originales de los soportes documentales,

- Es prioridad que en las series complejas los expedientes cuenten en su totalidad
con el diligenciamiento de la hoja de control de expedientes.

- En el proceso de, descripcidn documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 120,25 ML
Metros Lineales intervenidos: 77 ML
Metros Lineales por intervenir; 43,5ML.
Segun la informacién suministrada.

- Es importante aplicar las buenas practicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero paper.

Pagina 4 da 5

F




Cadigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDJAS GDOGPO1-FO05

MACROPROCESO: GESTION DOCLMENTAL Version; 1.0
PROCESO/SUBPROCESO; GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/0712023
PROCESOS ARCHIVISTICOS
Pagina5de 5

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualquier otra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.

Rol Nombre Firma
Auditor Lider Alex Tinoco
LS
Auditor Aura Torres

A Toscs
Auditor José Forero : ; é ;/

Auditor Carclina Mejia N Al '

Auditor Jorge Acufia “ N
/k%ﬂ 74?:\2;' ﬁﬁ\ﬁ%:m prora
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
AUDITORIA No. |26
FECHA DE ) FECHA DE .
AUDITORIA: 26 de noviembre de 2024 INFORME: 29 de noviembre de 2024
DEPENDENCIA SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CIUDADANA -

Comisaria de Familia del Pozon

OBJETIVO DE

LA AUDITORIA:

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las aclividades establecidas en el
Programa de Gestion Documental, Acuerdo N° 001 del 2024, la Ley
594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y demés
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion, con el fin de:

= Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los procesos
archivisticos.

= Formular un esquema que determine el grado de conformidad y
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la
gesfion documental.

= ldentificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacion de fas acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE

LA AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia

CRITERIOS DE

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Acuerdo N°

LA AUDITORIA: |001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién Documental.
AUDITOR .

LIDER: Alex Tinoco

EQUIPO . - . n
AUDITOR: Aura Torres, José Forero, Carolina Mejia y Jorge Acufia

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria 5
Namero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria N/A
Numero total de no conformidades pendientes 5
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2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacion

En el area de archivo de la implementan los criterios archivisticos para la
organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios de procedencia y
orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos de sus diferentes
unidades administrativas y contextualizar cada uno de los documentos gue estan al
interior de [a unidad documental.

Organizaciéon

Durante el proceso de depuracidon documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del mismo.

En el area de archivo se observa que al realizar la depuracion de los documentos se
han retirado tode material abrasivo como ganchos, grapas y elementos metdlicos,
entre otros que afectan la integridad de los documentos.

Ordenacion

Se identificd que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronclégico.

En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el
documento mas reciente es Ultfmo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con el
orden de original de acuerdo con su framite administrativo,

Conservacién Documental

En el drea de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formaltos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion e
integridad a largo plazo.

La unica estanteria con que cuenta posee una altura de 2.20 mts y cada bandeja
sopoertar un peso de 100kg/mt lineal.

Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) son de cartén neutro,

En el drea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.
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3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

- Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas y AZ por carpetas cuatro aletas
de carton para garantizar la conservacién optima de los documentos en todo su
ciclo vital.

- Es fundamental optar por carpelas que no impliqguen la perforacion de los
documentos ni el contacto con materiales metdlicos para asegurara una adecuada
conservacion de los documentos, manteniendo su integridad y accesibilidad a lo
largo del tiempo.

- Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacion. La accion de perforar un folio
resulta en una alteracion de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecién como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion v a la
modificacién de las caracleristicas originales de los soportes documentales.

- Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, [a actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

- En el Proceso de foliacidn se identificé que este se realiza enumerando las hojas
{folios) en [a parte superior derecha de los documentos a la vista; pero se debe
realizar la correccién de todos los expedientes de no escribir con tinta de lapicero
sino con lapiz.

- Se sugiere realizar la actividad de foliar los documentos con lapiz en la esquina
superior derecha, en el sentido de lectura del texto, sin repetir nimeros, ni usar
suplementos como A, B, C o bis.

- Es prioridad que en las series complejas los expedientes cuenten en su totalidad
con el diligenciamiento de la hoja de control de expedientes.

- Se recomienda que las carpetas sean ordenadas dentro de las unidades de
conservacion (Carpelas) ubicandolas de izquierda a derecha. Y las cajas sean
ubjcadas en las estanterias de izquierda a derecha.

- En el proceso de descripcidn documental, es Importante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su iotalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 20 ML Aprox
Metros Lineales intervenidos: 1 ML.
Metros Lineales por intervenir: 19 ML,
{(seglin la informacion suministrada).

- Es importante aplicar las buenas practlicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar la impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Insiructivo buenas practicas "Cero papef”.
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4, DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

Descripcian de la no conformidad y evidencia que

No. CRITERIO demuestre el incumplimiento

La dependencia no implementa proceso de rotulacién en
algunas cajas que.conservan de fondo acumulado unidades de
conservacion {cajas y carpetas) de forma correcta donde se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacién y recuperacién, Dicha informacion general sera:
Fondo, seccién, subseccidn, setie, sub-serie, nimero de
expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de
carpeta y nlimero de caja si fuere el caso.
Por ejemplo, se evidencié que:
En las unidades de conservacion (cajas y carpetas) los rétulos
establecidos por la entidad en el archivo de gestion se
encuentran sin implementacion.

Acuerdo 001 de

2024
Archivo General
1 de la Nacion.
Articulo 4.3.1.8.
Punto 6.
Rotulacion

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Articulo 4.3.1.8. Punto 6,
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La dependencia no implementa el proceso archivistico para la
El almacenamiento de Ia documentacion, esie debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

Las estanterias deberan tener una altura de 2.20 mis y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mit lineal.

Las estanterfas estdn recostadas sobre los muros Yy paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria,

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ninglin otro material,

Por ejemplo, se evidencié que:

- Las estanterfas se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minime de 20 c¢m y estas son insuficientes para
albergar toda la documentacion,

Acuerdo 001 de | - El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
2024 de almacenamiento de documentos y otro material.
Archivo General
de la Nacién. |- ElI deposito tiene riesgo de humedad o problemas de
Capitulo ! inundacién.
Ariculo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2

Estanterias.

Registro Fotografico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion. Capitulo | Articulo 3.1.1. - Articulo
3.1.2
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacion.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, feniendo en cuenta que estas deberan tener
un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde
con |a signatura topogréfica.

Por ejemplo, se evidencio que:

En las estanterias donde se ubican las unidades de
conservacion {Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacién visual de la documentacion acorde con
la signatura topografica que facilite el control v la busqueda.

Registro Fotogréafico

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacién.

La dependencia no implementa el proceso archivistico relativo a
los contensdores de Jos documentos con el propdsito de
prolongar de una manera considerable la conservacion de
estos, desde su produccién o recepcion hasta su disposicién
final.

Asi como;

Far ejemplo, se evidencio que:

Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados,
requieren sistemas distintos y eficientes de proteccion,
acordes con las caracterfsticas de tamafio y funcion.

Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y
si no se dispone de éstos, se aplicara al cartén un
recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.
(carpetas cartén neutro 4 aletas),

Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales
metdlicos.

Se evidencia en el depésito documentos en contenedores o
unidades de conservacitn inapropiados, como AZ y
documentos sueltos.

Se evidencia cajas y carpetas de cartén en mal estado.

Unidades de
Conservacion

Registro Fotografico

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales Y técnicas. El deposito destinado 2
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad Y Emergencias, de
garantizar la disposicion de equipos para atencién de desastres
como exiintores de €OZ, Spifaclan © Multipropésite ¥
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depdsito de archivo no provee la sefializacion necesaria que
permita ubicar con rapideZ los diferentes equipos para fa
atencion de desastres Y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Acuerdo 001 de

2024
Ai;;:h:voNGeneral £l area de archivo cuenta con extintores, pero estos se
e la Nacion. | gncuentran vencidos.

Por ejemplo, S€ evidencid que:

Condiciones
Ambientales —
lluminacién y
Mantenimiento.

Registro Fotograficos

incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de fa Nacion.

Compromiso de confidencialidad —————

I:I?ts;eczgprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacisn
_ gada y que se encuentre bajo nuestra custodia ¢ que por ¢ t{ue =2
circunstancia deba conocer 0 a la gue tenga acceso, U?Iqmer otra
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Rol Nombre Firma

Auditor Lider Alex Tinoco

Auditor . Aura Torres M ) ,Oﬂ( )
Auditor José Forero ég/g

Auditor Carolina Mejia

Auditor Jorge Acufia [y : 74%0}1’[% Q{LE Mo Yf\:
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL
AUDITORIA No. 28
FECHA DE 'FECHA DE
AUDITORIA: 27/11/2024 INFORME: 03-/12/2024
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

1

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA:

Realizar seguimiento y control a los procesos de la Gestion
Documental de conformidad con las actividades establecidas en
el Programa de Gestion Documental, Acuerdo N°® 001 del 2024,
la Ley 594 de 2000, el Decrete Unico Reglamentario 1080 del
2015 y demés normas expedidas por el Archive General de la
Nacién, con el fin de:

= Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos.

= Formular un esquema que determine el grado de conformidad
y cumplimiento de cada una de las actividades de [os procesos
de la gestion documental.

« Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

AL CANCEDELA

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la

AUDITORIA: Alcaldia
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8
CRITERIOS DE LA o ' ! . '
AUDITORIA: Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestién
Documental.
AUDITOR LiDER: KETTY CABARCAS LICONA

EQUIPC AUDITOR:

YAMILE CABRERA GALVIS, YI. MELENDEZ, ANGELICA
CHAVES, JESUS BARRERA

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria 3

Numero de no conformidades solucionadas de la anterior auditoria

Numeto total de no conformidades pendientes

2. ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESQOS ARCHLVISTICOS

Clasificacion

- En el &rea de archivo de la Secretaria de Hacienda implementan los criterios
archivisticas para la organizacion de sus archivos de gestion aplicando: Principios
de procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los documentos
de sus diferentes unidades administrativas y contextualizar cada uno de los
documentos que estan al interior de |a unidad documental.
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Ordenacion

- Se identificd que en el 4rea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacion cronolégico.

- En el interior de las carpetas los documentos han sido ordenados, indicando que el

documento mas reciente es dliimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con
el orden de criginal de acuerdo con su tramite administrativo,

- Enla oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacién {Cafas) ubicandolas de izquierda a derecha,

- En el &rea archivo las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de lzquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Foliacion

- En el Proceso de foliacion se identificd que este se realiza enumerando las hojas
{folios) en la parte superior derecha de los documentos a la vista.

Conservacion Documental
- En el 4rea de archivo se observa que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacién e
integridad a largo plazo.
- Las unidades de conservacion {cajas y carpetas) son de carlén neutro.

- El depdsito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion.

- En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

- La estanterias cumplen con las especificaciones técnicas para el archivo, ( altura
220 mis)

Condiciones Ambientales

- Disponen de equipos para atencién de desastres como extintores de CO2, Solfaclan
y Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar.{ Vencimiento en Diciembre 2024)
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INFORME DE AUDRITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Es importante que en todo el fondo documental del area de archivo apliquen el
proceso de depuracion, retirando todo materia!l abrasivo como (ganchos, grapas,
clips y elementos metélicos), entre olros que puedan afectar la integridad de los
documentos.

Durante el proceso de depuracién documental de los expedientes en el interior de
Ias carpetas estos estan siendo eliminados, tales como: copias, hojas en blanco y
sin firmas, ya que estos no tienen ninguna relacién directa y no hacen parte integral
del mismo.

Importante continuar con el proceso de ordenacién al interior de [as carpetas,
indicando que el documento mas reciente es iltimo y el méas antiguo es el primero,
cumpliendo con el orden de original de acuerdo con su tramite administrativo.

Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
cartén para garantizar [a conservacién oplima de los documentos en todo su ciclo
vital, (UIC -Unidad Interna de Contratacién ) Se encuentran en el proceso de este
cambio de carpetas plasticas a carpetas cuatro aletas.

Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales de los
expedientes, evitando cualquier forma de perforacién. La accién de perforar un folio
resulta en una alteracién de su integridad fisica al remover material. Ademas, esta
practica involucra el uso de elementos de sujecidn como ganchos legajadores, que
con el transcurso del tiempo ocasionan desgarros, rasgaduras, roturas y otros tipos
de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de informacion y ala modificacién
de las caracteristicas originales de los sopories documentales.

Es imporiante la Dependencia y todas las unidades que la conforman contintien
con el proceso de gestién documental de diligenciamiento de Ia hoja de control del
los expediente en fas series complejas, los responsables de las diferentes oficinas
o unidades administrativas no garantizan la elaboracién y diligenciamiento de la
hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro
individual de los documentos que lo conforman.

En el proceso de descripcién documental, es [mportante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental {FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inveniarios documentales y avances de sus
procesos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 4.319 ML
Metros Lineales intervenidos: 3.162 ML
Metros Lineales por intervenir: 1.157

Es importante aplicar las buenas practicas para el usc y consumo del papel, para
minimizar la impresion de documentos y contribuir con el equilibric del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas practicas “Cero papel’.

Acuerdo 001 de | La dependencia no implementa proceso de rotulacién en
2024 algunas cajas que conservan de fondo acumulade unidades de

1 Archivo General | conservacién (cajas y carpetas) de forma correcta donde se
de la Nacién. | deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
Articulo 4.3.1.8. | ublcacién y recuperacién, Dicha informacién general sera:
Punto 6. Fondo, seccion, subseccién, serie, sub-serie, nimero de
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Rotulacion

expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de
carpeta y niimero de caja si fuere el caso.

Por efemplo, se evidencid que:
En las unidades de conservacion (cajas y carpetas) los rotulos

establecidos por la entidad de las series Planillas de los Afios
2019 -2021 encuentra sin implementacion

Registro Fotograficos
Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de [a Nacién. Articulo 4.3.1.8. Punto 6.

Acuerdo 001 de
2024
Archivo General
de la Nacién.

Unidades de
Conservacion

La dependencia no implementa el proceso archivistico relativo
a los contenedores de los documentos con el propésito de
prolongar de una manera considerable la conservacién de
estos, desde su produccién o recepcién hasta su disposicién
final.

Asf como:

- Todos los documentos, sean suellos o encuademados,
requieren sistemas distinlos y eficientes de proteccian,
acordes con las caracteristicas de tamafio y funcién.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y
si no se dispone de éstos, se aplicara al carfén un
recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.
(carpetas cartén neutro 4 aletas).

- Para el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales
metalicos.
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Por ejemplo, se evidencio que:

- Se evidencia en el depdsito documentos en contenedores o
unidades de conservacién inapropiados, como AZ vy
documentos sueltos.

- Hojas en el interior de AZ en mat estado.

(Desarrollc Econémico)
Registro Folografico

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Naci6n,

ACUERDO No.
001 del 2024

Articulo 4.3.1.8

Descripcién

Proceso de rotulacion de cajas y carpetas

Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion
y recuperacion. Dicha informacién general sera: Fondo, seccién,
subseccion, serie, sub-serie, nimero de expediente, nimero de
folios y fechas extremas, nlimero de carpeta y nimero de caja
si fuere el caso.

Hallazgo
Se evidencio en la caja No 15 de [a serie Contratos del afio 2019

que eh las unidades de conservacion (Carpetas) no se
implementan los rétulos establecidos por la entidad.
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INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Registro Fotograficos
ACUERDO No. 001 del 2024

Articulo 4.3.1.8

Instructivo de Especificaciones para Cajas y Carpetas de
Archivo Grupo de Conservacién y Restauracion del Archiva
General de |a Nacién
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Compromiso de confidencialidad

Nos comprometemos a guardar confidencialidad de toda la informacién que sea
entregada y que se encuentre bajo nuestra custodia o que por cualguier otra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.

Rol

Nombre

Auditor Lider

Yamile Cabrera Galvis

Auditor

Ketty Cabarcas Licona

Auditor

Yamile Cabrera

Auditor

Yil Melendez

Auditor

Angelica Chaves

Auditor

Jes(s Barrera
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AUDITORIA No. 25
FECHA DE FECHA DE
AUDITORIA: 26/11/2024 INFORME: 30/11/2022
DEPENDENCIA INSPECCION DE POLICIA No 7 LAS PALMERAS
Realizar Auditoria Inlerna a los procesos Archivisficos a la
Inspeccion de Policia No 7 las Palmeras de conformidad con las
aclividades establecidas en el Programa de Gestion
Documental, Acuerdo N° 001 del 2024, Ia Ley 524 de 2000, el
Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 y demds normas
OBJETIVO DE LA expedidas por el Archivo General de la Nacion, con e-l fin de:
AUDITORIA: = Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacion de los

procesos archivisticos.

* Formular un esquema que determine el grado de conformidad
y no conformidad para cumplimiento de cada una de las
aclividades de los procesos de gestion documental.

» |dentificar y reconocer las debilidades y éreas problematicas
para la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas.

ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la
Alcaldia

CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8,
Acuerdo N° 001 del 2024 del AGN, Programa de Gestion
Documental.

AUDITOR LIDER:

Yamile Cabrera Galvis

EQUIPO AUDITOR:

Ketty Cabarcas Licona, Yil Melendez, Jests Barrera, Angelica
Chaves

1. CONFORMIDAD

Numero de no conformidades detectadas en esta auditoria 8
Numero de no conformidades solucicnadas de la anterior auditoria N/A
Numero total de no conformidades pendientes 8

2, ASPECTOS QUE APOYAN LA CONFORMIDAD Y EFICACIA DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA DEPENDENCIA.

PROCESOS ARCHIVISTICOS

Clasificacién

- En el 4rea de archivo de la Inspeccién de Policia No 7 Las Palmeras si implementan
los criterios archivisticos para la organizacion de sus archivos de gestion aplicando:
Principios de procedencia y orden original. Permitiéndole saber quién produce los
documentos de sus diferentes unidades administrativas y verificar cada uno de los
documentos que estan al interior de la unidad documental.
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Organizacion

Durante el proceso de depuracidon documental de los expedientes en el interior de
las carpetas estos son eliminados, tales como: copias, hofas en blanco y sin firmas,
ya que estos no tienen ninguna relacion directa y no hacen parte integral del mismo.

- En el drea de archivo se observa que estdn realizando la depuracion de los
documentos que se encuentran retirando parte del material abrasivo como ganchos,

grapas y elementos metalicos, entre otros que afectan la durabilidad de los
documentos.

Ordenacién

- Seidentificd que en el drea de archivo los expedientes cumplen con un sistema de
ordenacién cronolégico.

- En elinterior de las carpetas los decumentos han sido ordenados, indicando que el

documento mas reciente es ultimo y el mas antiguo es el primero, cumpliendo con
el orden de original de acuerdo con el trémite administrativo.

- Enla oficina de archivo las carpetas estan siendo ordenadas dentro de las unidades
de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

- En el &rea archivo las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se ubican en las.
Estanterias de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
Conservacién Documental
- En el érea de archivo se ohserva que los documentos de % de hoja estan siendo
pegados en formatos de hoja tamafio oficio, garantizando la conservacion y
durabilidad a largo plazo.
- Las unidades de conservacion {cajas y carpetas) son de cartén neutro.

- El depésito no tiene riesgo de humedad o problemas de inundacion,

- En el &rea de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

3. OPORTUNIDADES DE MEJORA
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Organizacién

Se le recomienda al area de archivo que continien realizando fa depuracion de los
documentos como es el material abrasivo, ganchos, grapas y elementos metalicos,
para dar cumplimiento en su tolalidad a los procesos archivisticos de la Gestion
documental ya que estoas afectan |a durabilidad de |los documentos

Ordenacion

Se le recomienda a la oficina de archivo gue las carpetas sean ordenadas dentro
de las unidades de conservacion (Cajas) ubicandolas de izquierda a derecha.

Se les recomienda a los funcionarios del area de archivo que las unidades de
conservacion {cajas) se ubiquen en las estanterias, de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.

Conservacion Documental

En el area de archivo se realizan jornadas de limpieza y aseo a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) incluyendo estanterias.

Se recomienda reemplazar las carpetas plasticas por carpetas cuatro aletas de
cartén para garantizar la conservacion optima de Jos documentos en fodo su ciclo
vital.

Es fundamental optar por carpetas que no impliquen la perforacién de los
documentos ni el contacto con materiales metalicos y abrasivos para asegurar
una adecuada conservacién, prolongando la vida Gtil de los documentos a large
plazo

Es fundamental preservar la integridad de las unidades documentales (carpetas),
evitando cualquier forma de perforacién.

La accién de perforar un folio resulta en una alteracion de los datos al remover
material. Ademas, esta practica involucra el uso de elementos de sujecién como
ganchos legajadores, que con el transcurso del tiempo ocasionan, rasgaduras del
papel y otros tipos de deterioro. Esto, a su vez, conlleva a la pérdida de infoermacién
y a la modificacion de las caracteristicas originales de los soportes documentales.

Se recomienda realizar en el ejercicio archivistico, la actividad de fotocopiar el
material quimico como fax, colillas de recibos para reducir riesgo que amenacen la
integridad de los documentos.

Se recomienda que las carpetas sean ordenadas dentro de Jas unidades de
conservacidn (Cajas) ubicadndolas de izquierda a derecha. Y las cajas sean
ubicadas en las estanterias de izquierda a derecha.

En el proceso de descripcion documental, es Imporante continuar con el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario documental (FUID), para dar
cumplimiento en su totalidad a los inventarios documentales y avances de sus
procasos archivisticos.

Metros Lineales Totales: 300 ML
Metros Lineales intervenidos: 255ML
Metros Lineales por intervenir:
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Es importante aplicar las buenas préaclicas para el uso y consumo del papel, para
minimizar fa impresién de documentos y contribuir con el equilibrio del medio
ambiente. Consultar Instructivo buenas préacticas “Cero papel".
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4. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES DE LA AUDITORIA.

No.

CRITERIO

Descripcidn de la no conformidad y evidencia que
demuestre el incumplimiento

Decreto 1080
de 2015
Foliacidon

La dependencia no implementa el proceso de foliacidn a las
unidades documentales de las series y subseries con la
finalidad de controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacién permitiendo facilitar su ubicacién, consulta y
control.

Por ejemplo, se evidencid que:
No se realiza |a numeracién de las hojas (folios) en la parte

superior derecha del documento a la vista de la serie
expedientes, (asuntos policivos)

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Decreto 1080 de 2015
(Instructivo “La foliacion en archivos” Archivo General de la
Nacién.}
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacion Articulo
4.3.1.8. Punto
5.

Hoja de control
de expedientes

La Inspeccién No 7 no implementa el proceso de gestion
documental de diligenciamiento de la hoja de control del
expediente en las series complejas, los responsables de las
diferentes oficinas o unidades administrativas no garantizan [a
elaboraci6n y diligenciamiento de la hoja de control durante la
etapa activa del expediente, en la cual se lleva el registro
individual de los documentos que lo conforman.

Por ejemplo, se evidencid que:
Al revisar las cajas de la serie Expedientes Asuntos Policivos,

en su interior las carpetas no cuentan con el diligenciamiento
de la hoja de confrol de expedientes.

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacién Articulo 4.3.1.8. Punto 5.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacién. Articulo
4.3.1.8. Punto
6.
Rotulacion

La dependencia no implementa proceso de rotulacion en
algunas cajas que conservan de fondo acumulado unidades de
conservacion (cajas y carpetas) de forma correcta donde se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacién y recuperacién. Dicha informacién general sera:
Fondo, secci6n, subseccién, serie, sub-serie, ndmero de
expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de
carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

Por ejemplo, se evidenci6 gue:
En las unidades de conservacién (cajas y carpetas) los rétulos

establecidos por la entidad en los afios 2019 - 2020 se
encuentra sin implementacion

Registro Fotograficos

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archive General de [a Nacién, Articulo 4.3.1.8. Punto 6.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacién. Articulo
4.3.1.8.
Descripcion

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
Inventarios Documentales a través de la adopcion del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), junto con
su instructivo.

Por ejemplo, se avidencid que:

El area de archivo de (Formacién Ciudadana) en el proceso
de descripcion  documental no  implementa el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
documental (FUID), este para dar cumplimiento a los
inventarios documentales en sus procesos archivisticos.

A corte 30 de sept 2024
Metros Lineales Totales: 0

Metros lineales intervenidos: 0
Metros lineales por intervenir: 0

| FOTOS - N/A

Incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Naci6n, Articulo 4.3.1.86.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacién,
Capitulo |
Articulo 3.1.1, -
Articulo 3.1.2

Estanterias.

La Inspeccién No 7 no implementa el proceso archivistico para

el almacenamiento de la documentacidén, esle debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soporles documentales.

Las estanterias deberan tener una altura de 2.20 mts y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mt [ineal.

Las estanterias estan recostadas sobre los muros y paredes sin
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y [a estanteria.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos nii de ningln otro material.

Por ejemplo, se evidencié que:;

- Las estanterlas no cumplen con las especificaciones técnicas
para el archivo. {Altura 2.20 m.)

- Las estanterias se encuentran recostadas a la pared sin dejar
un espacio minimo de 20 cm y estas son insuficientes para
albergar toda la documentacion.

- El cerramiento superior de estanterias es utilizado como lugar
de almacenamiento de documentos y ofro material.

Incumpliéndose, Acuerdo (01 de 2024
Archivo General de la Nacién. Capitulo | Articulo 3.1.1. -
Articulo 3.1.2.

Pagina 9de 13




Cadigo:

ALCALDI|A DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGPO1-EOD5

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESQ/SUBPROCESO: GESTION DE PROCESOS Vigencia:
ARCHIVISTICOS / SEGUIMENTO Y CONTROL DE 27/07/2023
PROCESOS ARCHIVISTICOS

INFORME DE AUDITORIA DE GESTION DQCUMENTAL

Pégina 10 de 13

Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacién.

Ley 594 de
2000.

Conservacion
documental

La dependencia no implementa el proceso archivistico, acorde
con las estanterias, teniendo en cuenta que estas deberan
tener un sistema de identificacion visual de la documentacién
acorde con |a signatura topogréfica.

Por ejemplo, se evidencié que:

En las estanterias donde se ubican las unidades de
conservacion (Cajas), se observa que no cuentan con un
sistema de identificacién visual de la documentacién acorde
con la signatura topografica que facilite el control y la bisqueda.

Registro Fotografico

incumpliéndose, Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Naci6n.
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La dependencia no implementa el proceso archivistico relativo
a los contenedores de los documentos con €l proposito de
prolongar de una manera considerable la conservacion de
estos, desde su produccion o recepcion hasta su disposicién
final,

Asl como:

- Todos los documentos, sean suelfos o encuademados,
requieren sistemas distintos y eficientes de proteccion,
acordes con las caracteristicas de tamafio y funcidn.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y
si no se dispone de éstos, se aplicard al caridn un
recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.
{carpetas cartén neutro 4 aletas).

- Para el ensamble no se utilizarda adhesivo o materiales
metalicos.

Acuerdo 001 de | por giemplo, se evidencié que:

2024
Archivo - Se evidencia en el depdsito documentos en contenedores o
7 General de la unidades de conservacion inapropiados, como AZ y
Nacion. documentos suellos.
- Se evidencia cajas y carpetas de carton en mal estado.
Unidades de
Conservacion

Registro Folografico

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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Acuerdo 001 de
2024
Archivo
General de la
Nacién.

Condiciones
Ambientales -
luminacion y
Mantenimiento.

La dependencia no implementa el proceso archivistico de
condiciones ambientales y técnicas. El depésito destinado a
albergar material de archivo no cumple con las condiciones
ambientales que incluyen, Seguridad y Emergencias, de
garantizar [a disposicién de equipos para atencidn de desastres
como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.

El depésito de archivo no provee la sefializacion necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de
las unidades documentales.

Por ejemplo, se evidencio que:

El drea de archivo ne cuenta con extintores estos a la fecha se
encuentran vencido, no cuenian con sefializaciones de ruta
para evacuacion en casc de emergencia, y no proveen [as
sefializaciones para la identificacién de los equipos de atencién
de desastres

Registro Fotograficos

Incumpliéndose el Acuerdo 001 de 2024
Archivo General de la Nacion.
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Compromiso de confidencialidad

Nos compromstemos a guardar confidencialidad de toda la informacion que sea
enlregada y que se encuenire bajo nuestra custodia o que por cualquier ofra
circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso.

Ral Nombre
Auditor Lider Yamile Cabrera Galvis -@;
3 \ y VN F .. ~ '

Auditor Ketty Cabarcas Licona Mﬂ( ) g! J'
Auditor YIL MELENDEZ sy ~
Auditor ANGELICA CHAVEZ 7 {e ‘gl/X ~
Auditor V=

JESUS BARRERA ( ‘ 2
Auditor Ly
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