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Esta auditoria se acoge a los lineamientos dados por:
e Ley 594 de 2000 o ley general de Archivo
e decreto 2609 de 2012
Decreto 1080 de 2015- AGN
Decreto 1081 de 2015- Presidencia de la Republica
Decreto 1499 de 2017
Acuerdo 0038 de 2017- AGN
Acuerdo 004 de 2019- AGN
Acuerdo unico 001 AGN editado 10 de abril del 2024
Circular 003 de 2015-AGN
Politicas de Operacién del proceso
Caracterizacion del proceso gestion documental
Politicas de gestion documental
Procedimientos de gestion documental

La auditoria de Gestidbn Documental se adelanté en cumplimiento del Programa anual de auditorias
basadas en riesgo aprobado para de la vigencia 2024.

Para la realizacion de la auditoria basada en riesgos se utilizo la técnica de la entrevista y la
verificacion de datos de las actividades desarrolladas en el area de archivo, solicitando las
evidencias requeridas para corroborar las respuestas del auditado, la lectura de la documentacion
vigente, inspeccion de los documentos relacionados con la ejecucion del proceso. Se realizaron
preguntas abiertas y cerradas.

Desarrollo:

En cumplimiento del decreto 1080 de 2015 en el capitulo V Gestion Documentos, se observé un
diagnostico realizado por la alcaldia en el afio 2022, en el cual se verificaron actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion.
Sin embargo, no se evidencian planes de accion.

Para la realizacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), lo primero es el Analisis de la
Situacion Actual en Gestion Documental, en este aspecto el plan se bas6 en los resultados del
FURAG vigencia 2021, teniendo en cuenta lo referente a la politica de Gestion Documental, donde
se evidenciaron unas recomendaciones establecidas por la funcion publica, con referencia a la
informacion anterior el analisis identificacion de aspectos criticos.
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Se realiza la revision y verificacion de la siguiente informacion, segun el Decreto 2609 de 2012,
articulo 8 y Decreto 1080 de 2015 la Articulo 2.8.2.5.8. referente a los Instrumentos Archivisticos:

Instrumentos archivisticos:

Tablas de Retencién Documental - Cuadros de Clasificacion Documental

Se evidencia 12 Tablas de Retencion Documental — TRD, de conformidad con los requisitos
actuales establecidos por el AGN en el ACUERDO No. 001 del 2024 art 5.1.1.2, teniendo en cuenta
gue las TRD deben elaborarse a partir Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

Se realizd la revisibn de los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD, evidenciando que
representan, de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas, las agrupaciones
documentales en las cuales se subdivide

GERENCIA GENERAL
1010-01 CONTROL INTERNO
SECRETARIA GENERAL )
OFICINA DE ATENCION AL
2010-01 CIUDADANO Y GESTION
i DOCUMENTAL
SUBGERENCIA DE PLANEACION,

PROYECTOS, DESARROLLO Y TICS )
2020-01 OFICINA DE PLANEACION
2020-02 OFICINA DE SISTEMAS

SUBGERENCIA FINANCIERA
2030-01 | OFICINA DE PRESUPUESTO
2030-02 | OFICINA DE CONTABILIDAD
2030-03 OFICINA DE TESORERIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
2040-01 OFICINA DE TALENTO
HUMANO
2040-02 OFICINA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
LOGISTICOS

SUBGERENCIA OPERATIVA 2050

La aprobacion de Tablas de Retenciéon Documental - TRD y de los Cuadros de clasificacion
Documental - CCD fue realizada por el Comité institucional de Gestion y Desempefio mediante acta
002 con fecha de 2 de agosto del 2023, en el item 13 y 14. Se realizaron socializaciones por medio
de correo electronicos. De conformidad con el acuerdo 001 de 2024 art 5.1.1.7.

No se evidencia las firmas de los responsables en las tablas de retencion documental en
cumplimiento al acuerdo 001 de 2024 articulo 5.1.1.6. donde se hace referencia que las TRD deben
de ser firmadas por la secretaria general y por la persona responsable del area gestion documental
de la entidad.
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Convalidacion de las tablas de retencién

Ademas, se evidencio las solicitudes que realizo el jefe de la oficina de Gestion documental por
medio de unos correos electronicos (mmonsalve@barranquilla.gov.co, hans.salase@gmail.com) los
dias 24 de agosto de 2023 y 18 de enero de 2024, al Consejo Distrital de Archivo, para el proceso
de convalidacion de las Tablas de retencion Documental TTBAQ, a la fecha no se registra ninguna
respuesta a dicha solicitud. Se requiere el cumplimiento del acuerdo 001 de 2024 seccion 2 art
51.2.1,51.24,5.1.2.5

Transferencias documentales

A la fecha no se evidencia la realizacion de transferencias documentales en la entidad. Esta
transferencia debe realizarse de conformidad con lo establecido en el acuerdo 001 de 2024 capitulo
4.

Plan Institucional de Archivos

El Plan Institucional de Archivos - PINAR de conformidad con el Decreto 1499 de 2017 y Decreto
1080 de 2015, fue revisado y se evidencia el contenido de los siguientes items establecidos por ley:
Introduccion
Contexto estratégico
Vision estratégica
Objetivos
e Mapas de ruta (planes/proyectos/programas/de la funcién archivistica)
No se registran ninguna socializacion del PINAR a los trabajadores de la entidad.

Se evidencia la socializacién y aprobacién del PINAR por parte del Comité institucional de Gestién y
Desempefio, en el acta 001 con fecha de 29 de enero del 2024, en el item 1. Asi mismo, el PINAR
por hacer parte de los planes institucionales de conformidad con el Decreto 612 de 2018, debe ser
elaborado, aprobado y publicado en la pagina web de la entidad, se evidencia el enlace de
publicacion:https://www.ttbag.com.co/wp-content/uploads/2024/02/4.3.3%20PINAR-2024.pdf.

Se verifica el cumplimiento de cada una de las actividades establecidas en los proyectos del PINAR:

1. Proyecto Verificacién dentro de la planta de personal o contratista de prestacion de servicios
respecto de la designacion de personal idoneo en procesos de Gestion Documental.
A la fecha no se evidencia contraccion de prestacion de servicios para realizar actividades de
proceso de Gestion documental.
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2. Proyecto Capacitacion y/o sensibilizacion a los servidores publicos en temas de Gestion
Documental.
Se evidencia la socializacion de las TRD mediante correo electronico a los lideres de cada
proceso. El lider del proceso de Gestion Documental recibio capacitaciones del 01 de agosto
2023 a 22 de agosto 2023 con una intensidad horaria de 40 horas para la vigencia 2023
relacionadas con los siguientes temas:
Metodologia para el diagnostico Integral de Archivo fundamentos basicos de Gestion
Documental, Criterio para la identificacion de los archivos.

3. Proyecto Elaboracién de instrumentos archivisticos
- Se evidencia la actualizacion de las TRD (aprobadas y enviadas a convalidacion por correo
electronico el dia mmonsalve@barranquilla.gov.co, hans.salase@gmail.com) . A la fecha no
se ha recibido respuesta por parte de la autoridad distrital

- Elaborar las tablas de valoracion documental — TVD: No se evidencian TVD y ademas no se
evidencia la elaboracion de la historia institucional

- Elaborar_el programa de gestion _documental — PGD: Este documento se encuentra
aprobado por el comité institucional de evaluacion y desempefio, en acta 002 con fecha de 2
de agosto 2023. No se evidencia implementacion del programa PGD.

- Elaborar los programas especificos: Este programa se encuentra dentro del PGD, no se
evidencia implementacion a la fecha.

- Elaborar el banco terminoléqgico de series y subseries — BT: No se evidencia el banco
terminoldgico a la fecha de la realizacion de la auditoria.

- Elaborar las tablas de control de acceso - TCA: No se evidencian las TCA a la fecha de la
realizacion de la auditoria.

4. Proyecto Elaboracion de inventarios documentales de los archivos de Gestion y Central

Elaborar el inventario documental de los archivos de gestién y central: El Formato Unico de
Inventario Documental, esta aprobado por el comité institucional de Gestion y desempefio con
acta de aprobacion 003 con fecha del 19 marzo 2024.
Se evidencia el diligenciamiento del FUID (Formato Unico de Inventario Documental)
referente a la siguiente documentacion de la informacién de archivo central referente a
contabilidad, gerencia, control interno, presupuesto y secretaria general, sin embargo no se
evidencia el formato diligenciado en su totalidad, segun la informaciéon suministrada por la
oficina de archivo del inventario documental. Se requiere que cada oficina de conformidad con
la TRD establecidas diligencien el FUID (Formato Unico de Inventario documental), con el fin
de realizar el inventario de su archivo de gestion
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5. Proyecto Elaboracion de los documentos del proceso de Gestion Documental
Elaborar la caracterizacion del proceso, elaborar los procedimientos, manual de procesos y
formatos del proceso de Gestion Documental:

Caracterizacion del proceso Gestion Documental: Se evidencia acta aprobacion 001 con
fecha del 1 de febrero de 2023

Procedimientos gestion documental: A la fecha de esta auditoria se evidencian 5
procedimientos:

Recepcion y entrega de documentos GDT-P-001,
Préstamo de documentos internos GDT-P-002,
Transferencia de documentos GDT-P-003,

Foliacion de documentos GDT-P-004,

Eliminacion o disposicion final de documentos GDT-P-005,

Se evidencia acta de aprobacion 002 con fecha 18 marzo de 2024, para todos los
procedimientos antes mencionados.

A continuacién, se hace referencia a los dos procedimientos que se encuentran en ejecucion
Recepcién y entrega de documentos GDT-P-001 y Préstamo de documentos internos GDT-P-
002 en la entidad, los cuales se cumplen de conformidad con lo establecido. Se evidencia la
utilizacion del Formato Recepcién y entrega de documentos GDT-F-004 y Formato de
Préstamo de documentos internos GDT-F-003.

Formatos Gestion Documental: A la fecha de esta auditoria se evidencian 6 formatos
aprobados mediante acta 002 con fecha 19 marzo de 2024

Tabla de retencion documental GDT-F-001
Formato Unico de inventario GDT-F-002
Préstamo de documentos internos GDT-F-003
Recepcion y entrega de documentos GDT-F-004
Acta de transferencia documentales GDT-F-005
Acta de eliminacion documental GDT-F-006

6. Proyecto elaboracion e implementacion del Sistema de Integrado de Conservacion - SIC
Las actividades que se realizan en este proyecto son:
Elaborar el diagnéstico integral de archivos.
Elaborar el sistema integrado de conservacion — SIC
Elaborar el plan de conservacién documental
Elaborar el plan de preservacion digital a largo plazo
Implementar el sistema integrado de conservacion
No se evidencia la elaboracion de la anterior documentacion a la fecha
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7. Proyecto elaboracion e implementacion del sistema de gestion de documentos electronicos
de archivos — SGDEA
Las actividades que se realizan en este proyecto son:
- Elaborar el sistema de gestion de documentos electrénicos. No se evidencia el documento al
momento de la realizacion de la auditoria.
- Implementar el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo — SGDEA
- Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos -
MOREQ

No se evidencia implementacion de las actividades antes mencionadas a la fecha de la
realizacion de la auditoria.

En el programa de gestion documental PGD se encuentran disefiados los programas de
normalizacion de formas y formularios electrénicos - programa de gestiébn de documentos
electronicos, no se evidencia implementacion de los programas antes mencionados.

Politica de gestién documental

Dando cumplimiento al decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6 y al acuerdo 001 del 2024 en el
capitulo 2 articulo 1.2.5, se evidencia una la politica de gestibn documental la cual se encuentra
aprobada por el comité institucional de gestiéon y desempefio mediante acta 002 con fecha 2 de
agosto 2023, pero no se encuentra socializada ni publicada en pagina web.

Politica de operacion por procesos

Las politicas de operacion del proceso de gestibn documental se encuentran identificadas y
socializadas ante el comité institucional de gestion y desempefio en la vigencia 2023, sin embargo,
estas politicas no han sido adoptadas, ya que se encuentran en revisién y ajuste por parte de la
Gerencia y oficina de planeacion.

Actas de Comité de archivo
A través de la resoluciéon 075 de marzo 2022, se modifico la conformacion del comité institucional de
gestion y desemperio en la entidad, dicho comité absorbié las funciones del comité de archivo, a la
fecha de realizacion de esta auditoria se evidencia las siguientes actas donde se establecen y
aprueban lineamientos del proceso de gestion documental:
e Acta 004 con fecha 16 diciembre 2022, en el item 10 hacen referencia a las tablas de
retencion TRD.
e Acta 002 con fecha 02 agosto 2023, en el item 11 socializa y aprueban programa de gestion
documental
e Acta 001 con fecha 29 de enero de 2024, aprobacion del PINAR vigencia 2024
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RIESGOS

Se evidencia mapas de riesgo de gestion documental (Riegos de gestién y de corrupcion).
Entre los riesgos de gestion establecidos encontramos los siguientes:

v Posibilidad de incumplimiento de la ley de los requisitos legales reglamentarios, procesos y
demas requerimientos.

v Posibilidad de pérdida de expedientes, deterioro de documentos, retraso en el cumplimiento
de la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental.

Para este proceso se evidencia la existencia de controles y planes de mitigacién con el fin de evitar
la materializacion de los riesgos identificados

Esta auditoria se realiza teniendo en cuenta los posibles riesgos identificados por el proceso de
gestién documental relacionados con:

v" Incumplimiento en la normatividad vigente y procedimientos establecidos.
v" Perdida de documentacion e informacion
v" Eliminacion indebida de documentos

RESULTADOS DE LA AUDITORIA (HALLAZGOS)

FORTALEZAS

Se evidencia la documentacion (Procedimientos y formatos) del proceso de gestion documental
establecida y aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

HALLAZGOS (OBSERVACIONES)

Dentro de los instrumentos archivisticos establecidos por ley no se evidencia el banco
terminolégico de series y subseries, las tablas de control de acceso para documentos, el modelo
de requisitos para la gestion de documentos electronicos, los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad. De
conformidad con el decreto 1080 art 2.8.2.5.8

Se evidencia poca gestién en la implementacion del PINAR y PGD, ya que de los 7 proyectos
establecidos en él, solo se evidencia la realizacion de 1 en su totalidad (Elaboracion de los
documentos del proceso de Gestion Documenta)l, de 3 se evidencia implementacion parcial
(Elaboracion de inventarios documentales de los archivos de Gestion y Central, Elaboracion de
instrumentos archivisticos y proyecto Capacitacion y/o sensibilizacién a los servidores publicos en
temas de Gestion Documental), y no se evidencia cumplimiento de 3 proyectos (Designacion de
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personal idoneo en procesos de Gestion Documental, elaboracion e implementacion del Sistema
de Integrado de Conservacion — SIC y elaboracion e implementacion del sistema de gestion de
documentos electronicos de archivos — SGDEA) segun fechas establecidas. De conformidad con
el decreto 1080 art 2.8.2.5.8 y el acuerdo 001 de 2024 art 1.2.4.

RECOMENDACIONES

v' Se recomienda realizar un diagndstico integral de archivo, el cual debe ser actualizado
periodicamente con la planeacion, seguimiento y evaluacion que realice la entidad segun
Acuerdo 001 de 2024 art 1.2.3.

v' Se recomienda al lider seguir gestionando la convalidacién de las TRD (Tablas de Retencion
Documental) con la autoridad competente, segun lo establecido en el acuerdo 001 de 2024
seccion 2 art 5.1.2.1, 5.1.2.4, 5.1.2.5. Asi mismo, realizar las transferencias documentales de
los archivos de gestion al archivo central de conformidad con lo establecido el acuerdo 001 de
2024 capitulo 4.

v' Se recomienda socializar la politica de gestion documental adoptada y realizar su respectiva
publicacion.

v Socializar los procedimientos y formatos del proceso de gestion documental, aprobados por el
Comité institucional de desempefio, con el personal de la entidad.

v Se requiere que cada dependencia de la entidad diligencie el FUID (formato Unico de
Inventario Documental), con el fin de realizar el inventario documental de su archivo de
gestion. Asi mismo, archivo central debe seguir trabajando en el diligenciamiento del FUID
(archivo central)

v' Se recomienda capacitar al personal de cada dependencia en los temas relacionados con
gestion documental e incluir en la reinduccién del personal temas como:

¢ Valor de los documentos fisicos y electrénicos y la preservacion a largo plazo.
e Politicas, procedimientos de Gestion Documental.
e Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios
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ANEXOS

e TRD (Tablas de retencion documental)
¢ PINAR (Plan Institucional de Archivos)
e PGD (Programa de Gestion Documental)
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