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Brigadier General JORGE LUIS RAMIREZ ARAGON ol ol

Director General e

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC 22 NOV 2016

L Gilidad Borte (L e
FalieS. ool o

Asunto: Recomendaciones a la propuesta del Plan de Mej6Fafmierto-Aretivistico-

PMA del INPEC.

Cordial Saludo Sefor Brigadier General:

Para su conocimiento, de manera respetuosa, me permito enviarle las
recomendaciones por parte de ésta Oficina de Control Interno a la Propuesta de Plan
de Mejoramiento Archivistico — PMA  que en un principio fue llevada al Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo por parte de la Direccion de Gestién
Corporativa, esto con el objeto de brindarle a usted la asesoria pertinente con el
animo de dinamizar la mejora continua en la Entidad bajo criterios técnicos y legales,
que de una u otra forma regulan nuestra actuacion como entidad publica.

Debo senalarle, que la Entidad entré en mora de aprobacion de Plan de Mejoramiento
Archivistico — PMA  desde el 14 de octubre de 2016, situacion que se le evidencio al
Director de Gestion Corporativa mediante oficio 8150-OFICI-000472 Radicacion
20161E0028901 de 15-11-2016 sin que hasta la fecha se haya conocido actuacién
sobre el particular.

El paragrafo 2° del articulo 18 del Decreto 0106 del 21 de enero de 2015, “Por ef cual
se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a
los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de carécter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones”, establece que...

“La Oficina de Control Interno de la entidad inspeccionada debera realizar seguimiento
Yy reportar trimestralmente al Archivo General de la Nacion los avances del
cumplimiento del PMA”.

El Archivo General de la Nacion efectud visita de inspeccién los dias 9 y 10 de abril de
2013 a la Sede Central y el 29 de mayo de 2015 al Complejo Penitenciario de lbagué
“COIBA". Producto de ello, mediante Oficio No.2-2016-05948.Ref-5441/2016/OFICIO-
320 de fecha 2 de septiembre de 2016, entregé los Informes de visita de inspeccién
respectivos, sefialando los presuntos incumplimientos legales que debe subsanar el
Instituto a través de acciones concretas y eficaces plasmadas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico — PMA, el cual debe ser aprobado por el Comité
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Institucional de Desarrollo Institucional del INPEC, actividad que hasta la fecha no se
ha podido cumplir.

Mediante correo electrénico, en respuesta a requerimiento de la Oficina de Control
Interno - OCI, la Coordinadora del Grupo de Gestiéon Documental del INPEC remifié a
la OCI la propuesta del Plan de Mejoramiento Archivistico- PMA, sindla metodologia
de su implementacion, que sera presentado para aprobacién ante el Comite
Institucional de Desarrollo Administrativo del INPEC.

Una vez examinado el Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA propuesto, la OCI se
permite presentar el analisis realizado de la siguiente forma: transcripcion del hallazgo
identificado por el AGN, la propuesta del PMA remitido por el Grupo de Gestidn
Documental del INPEC para cada hallazgo y finalmente las recomendaciones de la
Oficina de Control Interno.

HALLAZGO 1: Tablas Retencion Documental — TRD — Cuadros de Clasificacion
Documental

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN

“l 3 entidad no cuenta con las tablas de retencién documental (TRD) debidamente
aprobadas y convalidadas. Asi como tampoco con Cuadros de Clasificacion
documental”. (Normatividad presuntamente incumplida segun el AGN: Articulo 24
de la Ley 594 de 2000, articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, Acuerdo 004 de 2013} .

Propuesta del PMA Grupo de Gestion Documental

! AR g EJECUCION DELAS | PLAZOEN
OBJETIVOS No. META | - DESICR_IPCION DE LAS TAREAS TAREAS SEMANAS
Aprobacion de las TRD por el Comité
Aprobacion de las TRD (Titulo V Evaluador de Documentos del AGN 03/10/2016 | 30/12/2016 13
Art. 24 ley 1
594 - acuerdo 039 de 2002}, Fyn o o
Cuadros de Clasificacion Adopcidn e implementacion de las TRD 03/10/2016 : 30/12/2016 13
Documental del Inpec por el
Comité Evaluador de Establecer un cronograma para la
Documentos del AGN y efectuar 2 implem_entac‘:én y aplicacion de las Tablas de | 02/01/2017 ! 30/06/2017 29
su adopcion y publicacion en la Retencion Dogumental ' —
pagina Web por parte del Elabor_acu}n ¥ eju_acucién de un plan de
Instituto. 3 capacitacion en implementacion de TRD y 09/01/2017 | 30/06/2017 29
organizacion de archivos de Gestion.
Ejecucion del cronograma de seguimiento y
4 verificacion de aplicacion de las TRD en los 08/01/2017 | 30/06/2017 29
archivos de gestion.

MARCO LEGAL.:

ARTICULO 24 DE LA LEY 594 DE 2000.

“Obligatoriedad de las tablas de retencién, Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién documental”.
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ARTICULO 13 DE LA LEY 1712 DE 2014

“Articulo 13. Registros de Activos de Informacion. Todo sujeto obligado deberd
crear y mantener actualizado el Registro de Activos de Informacidn haciendo un
listado de:

a) Todas las categorias de informacion publicada por el sujeto obligado;

b} Todo registro publicado;

¢) Todo registro disponible para ser solicitado por el piiblico.

El Ministerio Publico podra establecer estandares en relacién a los Registros
Activos de Informacion.

Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacién cumplan con los estandares establecidos por el Ministerio Publico y
con aquelios dictados por el Archivo General de la Nacidn, en relacién a la
constitucion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y los inventarios
documentales”.

ACUERDO 004 DEL 15 DE MARZO DE 2013 DEL ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION

“ARTICULO 80. APROBACION. Las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracién documental deberén ser aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepfo emitido por el
Comité Institucional de Desarrolio Administrativo (Subrayado nuestro) en el caso de
las entidades del orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de fas
enfidades del nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta
del respectivo comité". (Subrayado fuera de texto).

| RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 1. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

En la descripcién del objetivo propuesto para el hallazgo 1°, se cita el Acuerdo 039 de
2002. Este referente legal fue derogado por el Acuerdo 004 de 2013 del AGN. Se
recomienda aplicar las normas vigentes, para que la ejecucion del PMA se ajuste a la
normatividad actual, pues, el mismo Informe de Visita de Inspeccion emitido por el
Archivo General de la Nacion establece como “Normatividad presuntamente
incumplida” el "Acuerdo 004 de 2013".

El objetivo propuesto en el PMA no contempla en su totalidad el hallazgo identificado
por el Archivo General de la Nacion - AGN, en cuanto a que el objetivo tiene como
alcance Unicamente la aprobacion de las TRD y del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, dejando de lado las acciones de mejora de convalidacion de las
TRD y de los CCD. A continuacion se transcribe el hallazgo tal y como fue formulado
por el AGN:

“la Entidad no cuenta con la Tablas de Retencién Documental (TRD) debidamente

aprobada y convalidada. Asi como tampoco con Cuadros de Clasificacion
Documental”. (Subrayado fuera de texto).

Es importante tener presente que la convalidacion de las TRD (actividad no
contemplada en la propuesta para el hallazgo 1.) segln lo establece el Acuerdo
004 de 2013 de AGN, la debe realizar el Comité Evaluador de Documentos del
AGN.
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Literal a. articulo 10° del Acuerdo 004 de 2013 del AGN, “Dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su aprobacion el Secretario General, o quien haga sus
veces, del organismo nacional, departamental, distrital 0 municipal presentara Ilas
tablas de retencién documental o las tablas de valoracién documental con todos sus
anexos, al Comité Evaluador de Documentos del Archive General de la Nacion o al
Consejo Departamental o Distrital de Archivos, segun el caso, para su evaluacién
técnica o convalidacion. El Archivo General de la Nacién, en las entidades def orden
nacional y los Archivos Generales Departamentales y Distritales en el orden
territorial, haran seguimiento al cumplimiento de esta disposicién”. (Subrayado fuera
de texto). :

Por lo anterior, se recomienda que se revise el objetivo propuesto ajustandolo a los
parametros establecidos en el Acuerdo 004 de 2013 del AGN y a la estructura que
ensefa el Manual Formulacion de Indicadores del INPEC, Codigo: PE-PI-M04, pagina
9, con el fin que el objetivo cumpla con los siguientes caracteristicas:

“Especifico: sea claro, sobre que, cuando y como va a cambiar la situacion.
Medible: sea posible cuantificar los fines y los beneficios.

Realizable: sea posible lograr a partir de la situacion inicial.

Realista: sea posibie obtener el nivel de cambio reflefado en el objetivo.

Limitado en tiempo: se establezca un periodo de tiempo en el que se debe
contemplar.

Implica que ia redaccién del objetivo incluya al menos un verbo en infinitivo, un
sujeto y una frase calificativa”.

RECOMENDACIONES A LA DESCRIPCION DE LAS TAREAS PARA EL
HALLAZGO 1.

Frente a las tareas propuestas se recomienda revisar su coherencia con la
normatividad vigente, puesto que la actividad propuesta para este hallazgo
“Aprobacién de las TRD por el Comité Evaluador de Documentos del AGN’, COMO se
menciond para el objetivo, no es competencia del AGN, segun lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2013, sino del INPEC a través del Representante Legal previo
concepto del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo:

ARTICULO 8o. del Acuerdo 004 de 2013 del AGN, “Las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental deberén ser aprobadas mediante
acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo

concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en ef caso

de /as entidades del orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de
las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberéd quedar consignado en el
acta del respectivo comité’.

Es importante resaltar frente al tema de la aprobacion de las TRD gue mediante
Resolucion 003519 de 15 de julio de 2016 del INPEC, firmada por: el Director General
del Instituto, el Director de Gestidén Corporativa y el Jefe de la Oficina Juridica: se
adoptaron las Tablas de Retencién Documental -TRD, sin embargo se recomienda
revisar y ajustar dicho acto administrativo con lo sefalado en el Acuerdo 004 de 2013.

Asi mismo, para la formulacién de las tareas se recomienda tener en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2013 del AGN en los titulos Il. - ELABORACION Y
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APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL, .M. - PUBLICACION Y PRESENTACION, V. -
EVALUACION Y CONVALIDACION y V. - IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION,
garantizando de ésta forma el cumplimiento en su totalidad de los requisitos, de dicho

Acuerdo.

Con respecto a la convalidacion de las TRD por parte del AGN, esta actividad no se
incluyd en las tareas propuestas en el PMA. Teniendo en cuenta que el AGN viene
emitiendo conceptos frente a la evaluacion y convalidacion de las TRD, se
recomienda incluir tareas y actividades encaminadas a la realizacién de los ajustes
exigidos por el AGN.

Por otra parte, en el PMA no se describe ninguna tarea asociada con los Cuadros de
Clasificacion Documental del Instituto, se recomienda incluir tareas que den cuenta
del avance y superacion de esta debilidad identificada por el AGN.

HALLAZGO 2. Programa de Gestién Documental - PGD.
DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR PARTE DEL AGN:

“La entidad no ha elaborado y adoptado el programa de gestion documental”.
(Normatividad presuntamente incumplida segiin el AGN: Articulo 21 de la Ley 594 de
2000, Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de
2015).

Propuesta PMA Grupo de Gestién Documental

o £ : i ‘ i )
o0 No. - ] : EJECUCION DE LAS | PLAZOEN
s § OBJETIVOS META DESCRIPCION DE LAS TAREAS TAREAS SEMANAS
2 : Aprobacién del Se disefid el Programa de Gestién
Programa de Documental y presento a la Oficina Asesora
Gestion 1 de Plangacién para su convalidacion, 11/04/2016 i 30/12/2016
Documental PGD,
por parte del ;
gonn'mé Instliltucional Aprobacién del PGD por parte del Comité
e Lesarrollo Institucional de Desarrollo Administrative del
Administeative 2 e 11/04/2016 ! 30/12/2016 4
Implementacion del PGD y seguimiento al
3 cronograma e indicadores. 11/04/2016 | 30/12/2016
: Publicacién del Programa de Gestion
4 Documental en la Pagina Web del Instituto. 11/04/2016 | 30/12/2016

MARCO LEGAL:
ARTICULO 21 DE LA LEY 594 DE 2000.

“Programas de gestién documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”.
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ARTICULO 15 DE LA LEY 1712 DE 2014

“Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un
Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos
y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades
competentes expidan en la materia”.

ARTICULO 2.8.2.5.10. DEL DECRETO 1080 DE 2015

"Obligatoriedad del programa gestion documental. Todas las entidades del Estado
deben formular un Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.
{Decreto 2609 de 2012, Articulo 10)".

| RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 2. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

Se recomienda que la descripcion del objetivo contemple el marco normativo de
referencia, Articulo 21 de la ley 594 de 2000, el Articulo 15 de la ley 1712 de 2014 y
Articulos 2.8.2.510 y 2.8.25.11 del Decreto 1080 de 2015, hecho lo cual las
acciones deben tener coherencia con las exigencias legales.

El objetivo planteado tiene como alcance la aprobacién del Programa de Gestién
Documental — PGD, sin contemplar el referente legal, para tenerlo como parametro
de los requisitos de calidad del producto.

Se recomienda que el objetivo sea revisado frente a las normas vigentes y a las
caracteristicas para la formulacién de un objetivo, es decir, que sea especifico,
medible, realizable, realista, limitado en tiempo, y que su redaccién incluya al menos
un verbo en infinitivo, un sujeto y una frase calificativa.

RECOMENDACIONES A LA DESCRIPCION DE LAS TAREAS PARA EL
| HALLAZGO 2.

Se recomienda, como mejor practica, que en la descripcion de las tareas del PMA se
tenga en cuenta la metodologia propuesta por el mismo AGN en su cartilla
denominada “ABC para fa implementacion de un Programa de Gestion Documental’. Dicha
metodologia contiene los pasos a seguir para la elaboracion del PGD que son:
Diagnosticar la Gestion Documental; Identificar los requerimientos de la Gestién
Documental; Formular los procesos de la Gestidon Documental: Definir las fases de
implementacion; Establecer programas especificos; Armonizar con el modelo
integrado de planeacion y gestion; y Publicar, con el fin de garantizar que el PGD del
Instituto contemple todos los componentes requeridos por la normatividad de archivo,
lo cual no se visibiliza en la descripcion de las tareas propuestas.
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Ademas, se recomienda que para el disefio e implementacién del Programa de
Gestién Documental -PGD se cuente con la participacion integral de todas las areas
de la entidad (alta direccion, area de planeacion, oficina de control interno, oficina de
gestiobn de calidad, area de talento humano, area de tecnologia, area de
comunicaciones, entre otras) como lo sefiala el Manual de Implementacién de un
Programa de Gestién Documental — PGD del AGN en el punto 1.6 pagina 14, que

expresa:

“(...) fa formulacion, aprobacién, publicacion, implementacién y control del PGD
implica fa coordinada participacién del drea de archivo con las demds dreas
funcionales de la entidady...)".

Frente a la descripcion de la tarea 1, para este hallazgo: “Se disefi6 el Programa de
Gestion Documental y present6 a la Oficina Asesora de Planeacion para su convalidacién”, se
recomienda revisar esta tarea puesto que no es claro el concepto de convalidacion
por parte de la OAP ni si es un requisito para el desarrollo de la misma, mas cuando
el Jefe de dicha dependencia es miembro del Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo.

En cuanto a los plazos propuestos en el PMA y de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 15 de la ley 1712 de 2014, el término para adoptar el Programa de Gestién
Documental en el INPEC vencié en noviembre de 2014, por lo que se recomienda
ejecutar inmediatamente las actividades necesarias para que el Instituto no continue
incumpliendo con este requisito legal.

Por otra parte, se observa que en el Plan de Accidn 2016 del INPEC se incluyé como
producto, el Programa de Gestién Documental -PGD elaborado e implementado, con
fecha maxima de aprobacién del PGD por parte del Comité el 30 de junio de 2018, por

lo que se evidencia un incumplimiento al mencionado Plan de Accién.

lgualmente, en el Plan de Accién se establecieron actividades prioritarias, fechas de
inicio y fin para el desarrollo del mismo, que no fueron contempladas en el PMA como
se detalla a continuacion, con lo que se evidencia, incoherencia para el cumplimiento

legal:

CUADRO COMPARATIVO ENTRE EL PLAN DE ACCION 2016 VS PROPUESTA PMA

FORMULACION PLAN DE ACCION 2016
INSTITUTO NACIONAL PENITENGIARIO Y GARCELARIO (INPEC) FROPUESTA - PMA
z % : . . DESCRIPCION DE LAS | EJECUCION DE LAS

Producto Actividad Prioritaria Fecha Inicio | Fecha Fin TAREAS TAREAS

Programa |Realizar los ajustes al Se disefid el Programa
Integrado de | documento de acuerdo con de Gestion Documental y

Gestion las orientaciones u| 02/02/2016 | 30/03/2016 |presento a Ila Oficina | 11/04/2016 | 30/12/2016

Documental | observaciones de Asesora de Plangacién
Institucional | Planeacién para su convalidacion.
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FORMULACION PLAN DE ACCION 2016
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO (INPEC) PROPUESTA - PMA
2 & . c DESCRIPCION DE LAS | EJECUCION DE LAS
Producto Actividad Prioritaria Fecha Inicio | Fecha Fin TAREAS TAREAS
_elaborado & | yerificar que se incluya
implementado | gentro  del Programa de
Gestion Daocumental los
instrumentos de gestion de Aprobacion del PGD por
informacién {Registro parte del Comité
fadag:. S8 ochtns 02/02/2016 | 30/03/2016 institucional de Desarroflo 11/04/2016 | 30/12/2016
esquema de publicacidn de Administrativo del Inpec.
informacion; vy el Indice de
informacion clasificada vy
reservada)
- Implementacién del PGD
P’f:‘:"‘fgbai'?éi el comite | noi04/2016 | 30/06/2016 |y seguimiento  al | 11/04/2016 | 3011212016
para ap ' cronograma e
indicadores.
Socializar en la Regicnales N
Publicacién del Programa
el Programa Integrado de | noi071015 | 15/12/2016 |de Gestisn Documental | 11/04/2016 | 30/12/2016
Gestion Documental 0
Institucional en la Pagina Web del
fnstituto.

Por lo anterior, se recomienda que al formular y aprobar el PMA éste guarde
coherencia con lo proyectado en el Plan de Accidén y demas planes institucionales.

HALLAZGO 3. Inventario Unico Documental - FUID.

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR PARTE DEL AGN:

“L a entidad no cuenta con inventarios documentales para la totalidad de su acervo
documental y de conformidad con la norma”. (Normatividad presuntamente
incumplida segtn el AGN:Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, Articulo 13 de Ia Ley
1712 de 2014, Articulo séptimo Acuerdo 042 de 2002).

Propuesta PMA Grupo de Gestion Documental

No. 3 s EJECUCION DE LAS PLAZO EN
OBJETIVOS META DESCRIPCIQN DE LAS TAREAS TAREAS SEMANAS
Implementacion del Formato Aplicacién del Formate Unico de Inventario
Unico de Inventario Documental - FUID, publicado en el Manual i 05/08/2015 | 30/12/2018
Cocumental - FUID. de Gestidn Documental PA DO M01 VO del
5 de agosto de 2015
Capacitar a los Funcionarios Implementar el Formato Unico de
del INPEC, en la utilizacion e Inventario Documental - FUID. 05/08/2015 i 30/12/2018
implementacion del FUID.
1 ) ) 74
Aplicacién de! inventario FUID en las
Transferencias Primarias, contratos e 05/08/2015 | 30/12/2018
histarias laborales.
Capacitar a los Funcicnarios del INPEC, en
la utilizacion e implementacion del FUID. 05/08/2015 ; 30/12/2018
05/08f2015 : 30/12/2018
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ARTICULO 26 DE LA LEY 594 DE 2000

“Inventario documental. Es obligacion de las entidades de la Administracién Pablica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.”

ARTICULO 13 DE LA LEY 1712 DE 2014

“Articulo 13. Registros de Activos de Informacién. Todo sujeto obligado debera
crear y mantener actualizado el Registro de Activos de Informacion haciendo un
listado de:

a) Todas las categorias de informacién publicada por el sujeto obligado;

b) Todo registro publicado;

c} Todo registro disponible para ser solicitado por el publfico.

El Ministerio Pdblico podra establecer estindares en relacion a los Registros
Activos de Informacion.

Todo sujeto obligado deberd asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacion cumplan con los estidndares establecidos por el Ministerio Pablico y
con aquellos dictados por el Archivo General de la Nacién, en relacion a la
constitucién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y los inventarios
documentales™

ARTICULO SEPTIMO ACUERDO 042 DE 2002

“Inventario documental. Las entidades de la Administracién Publica adoptaran el
Formato Unico de Inventarioc Documental, junto con su instructivo, que a
continuacion se regufan {...)”.

| RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 3. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

Se recomienda revisar los objetivos planteados en el PMA puesto que los mismos no
retinen los requisitos de acuerdo con la estructura para formulacién de objetivos que
ensefia el Manual Formulacion de Indicadores del INPEC, Cédigo: PE-PI-M04, pagina
9, pues los mismos describen tareas. Para ello se sugiere tener en cuenta las
caracteristicas para la formulacion de un objetivo, es decir, que sean especificos,
medibles, realizables, realistas, limitados en tiempo, y que su redaccién incluya al
menos un verbo en infinitivo, un sujeto y una frase calificativa.

Los objetivos propuestos son incluidos como tareas, situacién que vislumbra la
ausencia de una descripcion técnica del objetivo.

RECOMENDACIONES A LA DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL HALLAZGO 3.

No se observa la diferencia entre las tareas 1, 2 y 3 propuestas (Aplicacion def Formato
Unico de Inventario Documental - FUID (..., fmp!ementar el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, Aplicacién del inventario FUID en las Transferencias Primarias, contratos e

historias laborales). Ademas, la descripcidon de la tarea 3 menciona la aplicacién del
formato FUID en una parte de la informacion del Instituto y no se especifica cémo se
va a desarrollar la tarea para el acervo documental restante.
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Se recomienda reformular las tareas incluyendo actividades que identifiquen el estado
actual de la implementacion del Formato Unico de Inventario Documental - FUID en
todas las dependencias del INPEC, plan de frabajo para su adecuada utilizacién,
seguimiento y control, como también actividades de acompafiamiento a las
dependencias.

Adicionalmente, se recomienda implementar mecanismos de autocontrol para el
diligenciamiento del formato del PMA, puesto que en este hallazgo se presenta la
ultima fila “fecha de ejecucién” de la tarea, sin la descripcion de la misma, puesto que
no esta diligenciada la celda correspondiente.

HALLAZGO 4. Unidad de Correspondencia

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN:

“La entidad no cuenta con todos los procedimientos de conformidad con la norma
para la adecuada gestién de las comunicaciones oficiales, incumpliendo
presuntamente los articulos 1, 3, 5, 8, 12, 13 del acuerdo 60 de 2001”, (Normatividad
presuntamente incumplida segin el AGN: Acuerdo No 060 del 30 de Octubre de
2001).

Propuesta PMA Grupo de Gestién Documental

€5 | “No. | DESCRIPCION | " ieqycionpELas | PLAZO0
8 OBJETIVOS MeTA | _DELAS TAREAS EN
Z o TAREAS SEMANAS
1 Aplicative de correspondencia Sistema de Gestién Se procedera al i
i Documental GESDOC, de tal manera que permita el mejoramiento del
i control de respuestas a solicitudes igualmente, procedimiento,
! debe contralar las comunicaciones oficiales por medio del 30/12/2014 | 30/12/2018
recibidas y enviadas via correo electrdnico. uso de nueves
esquemas de
radicacié =
2 Implementar el Modulo para la radicacion de cm.:ﬁzflon ¥
correos electrénicos en el aplicativo de izad 30/12/2014 i 30/12/2018
correspondencia GESDOC aiomatizati
_____ 37" implementacion de ios procedimientos de 1
radicacidn centralizada y el consecutivo dnico de
radicacién, dande cumplimiento a lo dispuesto en el 30/12/2014 | 30/12/2018
Acuerdo AGN 060 de 2001,
4 Socializacién de las Politicas y modo de uso del
médulo para la radicacion de correos electronicos 301212014 | 30/12/12018
i 5 Realizar una campana de buenas practicas en la ;
radicacién de documentos enfocados en asociar las i
respuestas a los oficios de solicitud. 3012/2014 ; 3012/2018 -

MARCO LEGAL

ARTICULOS 1, 3, 5, 8, 12, 13 DEL ACUERDO 060 DE 2001

ARTICULO PRIMERO:

“Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades de
correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
publicas, cumplir con los programas de gestién documental, para Ia produccion,
recepcién, distribucién, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos”.
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ARTICULO TERCERO:

“Unidades de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con
su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrofio
del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e
historicos”.

ARTICULO QUINTO:

“Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales: Los
procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacion administrativa, razon por la cual, no se podran
reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, Ia numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion
de los documentos; cuando el usuario ¢ peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al
comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecdnicos o automatizados”.

ARTICULO OCTAVO:

“Control de comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia, elaboraran
planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y
dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de
las comunicaciones recibidas”.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO:

“Comunicaciones oficiales via fax: Las comunicaciones recibidas vy enviadas por
este medio, se tramitaran, teniendo en cuenta la informacion que forma parte
integral de las series establecidas en las tablas de retencién documental, para la
respectiva radicacion en la unidad de correspondencia, la cual se encargara de dar
los lineamientos para el control y establecer los procedimientos adecuados para su
adminisiracion.

Las entidades que utilizan para la impresion de los fax, papel quimico, deberdn
reproducir este documento, sobre papel que garantice su permanencia y
durabitidad”,

ARTICULO DECIMO TERCERO:

“Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades que dispongan de
Internet y servicios de correo electrénico, reglamentaran su utilizacién y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso,
las unidades de correspondencia tendran el controf de los mismos, garantizando el
seguimiento de fas comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico
y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1999 y
demas normas relacionadas”,
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| RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 4. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

Se recomienda revisar la norma identificada en el hallazgo en cuanto a la elaboracién
e implementacion de todos los procedimientos para la adecuada gestion de las
comunicaciones oficiales exigidos en los articulos 1, 3, 5, 8, 12, 13 del Acuerdo 80 de
2001.

Se recomienda reformular los objetivos propuestos basados en las normas vigentes y
cumpliendo con la estructura para la formulacion de un objetivo, es decir, que sean
especificos, medibles, realizables, realistas, limitados en tiempo, y que su redaccion
incluya al menos un verbo en infinitivo, un sujeto y una frase calificativa.

RECOMENDACIONES A LA DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL HALLAZGO 4.

En el PMA para el hallazgo 4 en la descripcién de las tareas, se enuncia: “Se procedera
al mejoramiento del procedimiento, por medio del uso de nuevos esquemas de radicacion vy
control automatizado’, afirmacion asociada para los cinco (5) objetivos propuestos,
siendo esto improcedente puesto que para cada objetivo propuesto se deben
identificar claramente las tareas y estas a su vez deben ser claras y medibles de tal
manera que apunten al avance en el logro del objetivo. Se recomienda establecer
tareas claras, concretas y con fechas pertinentes para elaborar y poner en
funcionamiento todos los procedimientos exigidos en la norma junto con sus
instrumentos y software (radicacion de comunicaciones oficiales, control de
comunicaciones oficiales, control de comunicaciones oficiales por correo electrénico y
fax).

Debe de analizarse cada uno de los objetivos propuestos con el fin que tengan
relacion con el hallazgo y que su consecucién se pueda materializar con las tareas
que son un medio para lograrlos y no que se presente como esta sucediendo, una
confusion entre objetivos y tareas.

Adicionalmente, se recomienda implementar mecanismos de autocontrol para el
diligenciamiento del formato del PMA, puesto que el espacio para el diligenciamiento
de los plazos en semanas para el hallazgo 4 se encuentra vacio.

HALLAZGO 5. Conformacion de los Archivos Piblicos
DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN-

“La entidad no tiene convalidadas las tablas de valoracién documental - TVD, para Ia
organizacion del fondo documental acumulado”. (Normatividad presuntamente
incumplida segtn el AGN: Articulo 11 de la Ley 594 de 2000 y Acuerdo 02 de 2004).
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Propuesta PMA Grupo de Gestion Documental

o = 3 2 e 5 i i ¢
S OBIETIIGS (No. | DESCRIPCIONDELAS | EJECUCIONDELAS | PLAZO
S META | . . TAREAS : JAREAS SEMANAS
1 : Organizar ¢| Fondo Documental Adopcién de la TVD por parte
Nivel Sede Central, Regionales y del Comité Institucional de H
Establecimientos 1 Desarrollc Administrativo del 03/10/2016 : 30/12/2016 13
Inpec
i ___2 Actualizacién del Diagnéstico IRNZ0r - aon2izany . "
i Aprobacién de lag TVD por el
! Aprobacidn de las TVD acuerdo 004 3 Comité Evaluador de 03/10/2016 ! 3041122016 13
de 2013, del Inpec por el Comite Documentos del AGN
2 Evaluador de Documentos del AGN Conformacion de los Archivos,
y efectuar su adopcién y publicacién organizacion, ardenacién
en la pagina Web por parte del 4 acorde con las TVD en el nivel
Instituto. nacional
Plan y Cronograma de
L33 Aplicacion de las TVD. 160112017 { 30/12/2017 51
MARCO LEGAL

ARTICULO 11 DE LA LEY 594 DE 2000

“Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta
obligado a la creacion, organizacién, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia Y orden original, ef ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica”.

ACUERDO 02 DE 2004 DEL AGN

“Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacién de fondos
acumulados™.

ACUERDO 004 DEL 2013 DEL AGN

“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 Yy 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presehtacion, evaluacion, aprobacion
e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y fas Tablas de Valoracién
Documental”,

RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 5. EN
EL-PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

Los objetivos propuestos en el proyecto del PMA no contemplan en su totalidad el
hallazgo identificado por el Archivo General de la Nacion - AGN, en cuanto a que se
refiere a “Organizar el Fondo Documental Nivel Sede Central, Regionales y Establecimientos”

y a la “Aprobacién de fas TVD acuerdo 004 de 2013, del Inpec por el Comité Evaluador de
Documentos del AGN y efectuar su adopcién y publicacion en la pagina Web por parte del
Instituto”, dejando de lado las acciones de mejora de elaboracion y convalidacion de
las TVD. A continuacién se transcriben los hallazgos tal y como fueron formulados
por el AGN:
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“La entidad no ha elaborado las Tablas de Valoracion Documental — TVD, para ia
organizacion del Fondo documental Acumulado”.

(informe de Visita de inspeccién COIBA 29 de mayo de 2015).

“La entidad no ha tiene convalidadas las Tablas de Valoracion Documental — TVD
para la organizacion del Fondo documental Acumulado”

(Informe de Visita de inspeccién Sede Central INPEC 9 y 10 de abril de 2015).

Es importante tener presente que de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2013, la aprobacion de las TVD no es competencia del AGN como es sefialado en el
segundo objetivo propuesto, sino que se debe realizar a través de acto administrativo
expedido por el Representante Legal del INPEC previo concepto del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo del INPEC.

ARTICULO 8o. del Acuerdo 004 de 2013, “Las tablas de retencién documental
y las tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto
emitido por el Comité Institucional de Desarroifo Administrativo en el caso de las
entidades del orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de fas
entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd quedar consighado en el acta

del respectivo comité”.

Ademas, la convalidacion de las TVD la realiza el Comité Evaluador de Documentos
del AGN, actividad no contemplada en el PMA.

Literal a. Articulo 10° del Acuerdo 004 de 2013 del AGN, “Dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su aprobacién el Secretario General, o quien haga sus
veces, del organismo nacional, departamental, distrital o municipal presentara las
tablas de retencién documental o fas tablas de valoracion documental con todos sus
anexos, al Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de 1a Nacion o al
Consejo Departamental o Distrital de Archivos, segtn el caso, para su evaluacion
técnica o convalidacion. El Archivo General de la Nacion, en las entidades def orden
nacional y los Archivos Generales Departamentales y Distritales en el orden
territorial, haran seguimiento al cumplimiento de esta disposicion”

Por lo anteriormente expuesto, se recomienda que se replantee el objetivo propuesto
acorde con la normatividad vigente y con las caracteristicas de un objetivo segun el
Manual Formulacion de Indicadores del INPEC, Cédigo: PE-PI-M04, pagina 9.

“Especifico: sea claro, sobre que, cuando y como va a cambiar la situacién.
Medible: sea posible cuantificar los fines y los beneficios.

Realizable: sea posible lograr a partir de Ia situacion inicial.

Realista: sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el objetivo.

Limitado en tiempo: se establezca un periodo de tiempo en el que se debe
contempiar.

Implica que la redaccién del objetivo incluya al menos un verbo en infinitivo,
un sujeto y una frase calificativa”,

RECOMENDACIONES A LA DESCRIPCION DE LAS TAREAS PARA EL
HALLAZGO 5.

Frente a las tareas 1 y 3 (Adopcidn de la TVD por parte del Comité institucional de Desarrolio
Administrativo del Inpec y Aprobacion de fas TVD por el Comité Evaluador de Documentos del
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AGN) se recomienda su revision y reformulacién de acuerdo con el procedimiento
establecido en el Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 del AGN, garantizando de
esta forma el cumplimiento en su totalidad de los requisitos establecidos en los titulos
Il. - ELABORACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL, lil. - PUBLICACION YPRESENTACION . -
EVALUACION Y CONVALIDACION, y V. - IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION.

Frente a la tarea 3 propuesta, “Aprobacién de las TVD por el Comité Evaluador de
Documentos del AGN’, se recomienda se revise lo establecido en el Articulo 8o. del
Acuerdo 004 de 2013 en cuanto a la competencia para la aprobacion de las TVD por
el Representante Legal previo concepto del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo.

“Las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental deberan
ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de
la entidad, previc concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo (...)".

Con respecto a la convalidacion de las TVD por parte del AGN, esta actividad no se
incluyé en las tareas propuestas en el PMA. Teniendo en cuenta que el AGN ha
venido emitiendo conceptos frente a la evaluacién y convalidacion de las TVD, se
recomienda incluir tareas y actividades encaminadas a la realizacidon de los ajustes
exigidos por el AGN.

Se observa que la tarea 4, " Conformacién de los Archivos, organizacién, ordenacion acorde
con las TVD en el nivel Nacional’ no tiene las fechas de ejecucion de las tareas ni el plazo
en semanas, se recomienda diligenciar en forma completa el PMA vy aplicar
mecanismos de autocontrol.

HALLAZGO 6. Organizacion de los archivos de gestion

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN

“La entidad no esta aplicando los criterios de organizacion de los archivos de
gestion, segun la normatividad relacionada: ordenacién, foliacion, hoja de control,
control de préstamo de documentos, numeracién de actos administrativos e
integridad fisica de los documentos”. (Normatividad presuntamente incumplida
segiin el AGN: Acuerdo 042 de 2002 del AGN, Acuerdo 05 de 2013 def AGN, Acuerdo
02 de 2014 del AGN, Articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001 de AGN).

Propuesta PMA Grupo de Gestién Documental

& E OBJETIVOS - Ne. DESCRIPCION DE LAS EJECUCIONDELAS | PLAZOEN

META TAREAS TAREAS SEMANAS
Capacitacion a los servidores
responsables de archivos en el
1 diligenciamiento del Formato de | ga3/10/2016 | 30/12/2016 13
Inventario Unico Documental
€ :QOrganizacion de archivos de gestion {FUID)

Diligenciamiento del inventario

2 junicodocumental entodoslos ;0311012016 | 30/12/2016 13
archivos de gestidn
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‘o OBJETIVOS No.. 'DESCRIPCIONDELAS = | EJECUCION DE LAS PLAZO EN
°2 o META TAREAS TAREAS SEMANAS
Identificacién visual de los i
archivos y unidades de i
3 a|macenamiento Conforme a 03’1 012016 30-“12-“2016 13
Organizacion de archivos de gestion series y subseries de la T.R.D

Mediante circular se sclicitd el
nombre de los encargados de
los archivos de gestién, para
4 desarrollar y hacer seguimiento | 16/01/2017 | 30/12/2016
al procedimiente a seguir para
Ia correcta organizacién de los
archives de gestion.

MARCO LEGAL

ACUERDO 042 DE 2002 DEL AGN

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

Articulo 4° del Acuerdo 042 de 2002. Criterios para la organizacion de archivos de
gestion.

“1. La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacién fisica de los documentos responderd a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenarén de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha més antigua de
produccion sera el primer documento que se encontraré al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estardn debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consuita y control.

5. Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacién y recuperacién. Dicha informacion
general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, ntimero de expediente,
namero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el
caso.

6. Las ftransferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipuladc en la Tabla de Retencién Documental. Para ello se elaborarg un plan de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato unico de
inventario, regulado por el Archivo General de Ia Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificarén asi: Cédigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados
con el numero que le corresponda, niumero consecutivo de caja, numero de
expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo
jefe de dependencia”.
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ACUERDO No. 05 de 2013 DEL AGN

“Por el cual se establecen los criterios bésicos paro la clasificacion, ordenacién ¥y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Articulo 3° Organizacién de documentos de archivo del Acuerdo 5 de 2013,
“Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades piblicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones” que sefiala, “Las entidades de/
Estado estan en la obligacién de organizar los documentos de archivo, para lo cual
deben desarrollar de manera integral los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcién. De igual forma deberdn implementar procesos de organizacion para

toda la documentacion que apoye la gestion administrativa’.
ACUERDO No. 02 de 2014 DEL AGN

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”

ART_iCULO 6 DEL ACUERDO 060 DE 2001 DE AGN

“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas”

“ARTICULO SEXTO: Numeracion de actos administrativos: La numeracién de los
actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha
actividad, se encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes
necesarios y seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden
nudmeros, no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente
firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejard constancia por escrito, con la
firma del Jefe de la dependencia a la cual esté asignada la funcién de numerar los
actos administrativos”.

RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 6. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

El proponer la “Organizacion de archivos de gestion” como objetivo sin tener en cuenta
los criterios legales y de calidad no subsana la debilidad identificada por el AGN, pues
justamente es la ausencia en el Instituto de la aplicacion de criterios de organizacién
para la ordenacién, foliacién, hoja de control, control de préstamo de documentos,
numeracion de actos administrativos e integridad fisica de los documentos lo que
origino el hallazgo.

Por tanto, se recomienda reformular el objetivo de tal manera que se plantee contar
con archivos de gestion en el INPEC, que cumplan con los criterios para la
organizacion de los archivos establecidos como obligacién para las entidades del
Estado.

Calle 26 No. 27 — 48. PBX 2347474 Ext.1120
cinterno@inpec.gov co Pagina 1 de1 1e



O [INDEC L

limslitule Matioont Penitencinio v Carcelarit

RECOMENDACIONES DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL HALLAZGO 6.

Las tareas propuestas en el PMA no especifican el como se va a llevar a cabo la
ordenacion, foliacién, hoja de control, control de préstamo de documentos,
numeracion de actos administrativos e integridad fisica de los documentos. Se
recomienda establecer tareas claras, concretas y con fechas pertinentes para aplicar
los criterios de organizacion de los archivos de gestion, partiendo de la identificacion
del estado real en que se encuentran los mismos para posteriormente realizar
correcciones pertinentes.

Para |a tarea 4, aunque se recomienda su revision, una vez se haga el ajuste debe de
diligenciarse el espacio de plazo en semanas, lo cual esta ausente en la propuesta de
PMA.

HALLAZGO 7. Organizacion de Historias Laborales.

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN

“La entidad no ha aplicado los criterios de organizacion y control de Ila serie
documental historias laborales”. (Normatividad presuntamente incumplida: Circular
externa 04 de 2013 del DAFP y AGN.) :

Propuesta PMA Grupo de Gestion Documental

o2 No. DESCRIPCION DE LAS EJECUCION DE LAS PLAZO EN
2 OBJETNOS .o = mErR s [0 5| STAREAS TAREAS SEMANAS
1 : Aplicacién de la Hoja de Control
Historias Laborales.PA-DO-M01-F02 16/01/2017 | 30/12/2016 51

Vo1
2 ; Foliacién de los expedientes de

Historias Laborales Organizacién y ordenacion de 16/01/2017 | 30/12/2016 51
3 | Registrar la Informacién en et FUID ::E:rﬁ:: I?ir;!;a:;g;?;onas
ordenados atendienda el 16/01/2017 ; 30/12/12016 51
S . principio original y organizados
4 | Aplicacion de los parametros del 1 alfabéticamente. Se le informo
Acuerdo 04 de 2003 del AGN y del al AGN que carecia de hoja de | 16/01/2017 | 30/12/2016 51
DAFP control.

5 i Socializar el Formato y capacitar a

las personas encargadas del manejo
de la serie historias laborales en el 16/01/2017 ! 30/12/2016 51
Uso del formato

6 ! Verificar el Buen uso del Formato de

Hoja de Controt y la correcta 16/01/2017 : 30/12/2016 &1
organizacién de los expedientes

MARCO LEGAL

CIRCULA EXTERNA 004 DE 2003 DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA Y EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
(.-.) “dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los
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siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacién laboral en cada
entidad: '

¢ Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de aceptacion del nombramiento en ef cargo o contrato de trabajo

¢ Documentos de identificacion

¢ Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Puablica)

¢ Soportes documentales de estudios ¥ experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

¢ Acta de posesién

¢ Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales

¢ Certificado de Antecedentes Fiscales

¢ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

¢ Declaracion de Bienes y Rentas

¢ Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

¢ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacion, etc.

¢ Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcién en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros. ¢ Evaluacién del Desempefio

¢ Acto administrativo de retiro o desvinculacion def servidor de Ja entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucién,
acepfacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra
entidad, efc.

El hecho de que todo expediente de historia laboral deba estar constituido minimo
por los anteriores documentos, no obsta Ppara que las entidades de acuerdo con su
naturaleza juridica, con sus responsabilidades particulares, puedan hacer sus
propios requerimientos documentales, complementandola.

De otra parte, las entidades deberin establecer controles que garanticen la
transparencia de la administracion de las Historias Laborales y fa responsabilidad
de los funcionarios que desarrollan actividades propias de la gestion del talento
humano.

Por lo anterior, de conformidad con fo dispuesto en el articulo 16 de fa Ley 594 de
2000, los Secretarios Generales o funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia pertenecientes a las entidades publicas, dentro del proceso de
organizacién de archivos, deberan verificar que;

¢ En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo fa
secuencia propia de su produccién; y su disposicion refleje el vinculo que se
establece entre ¢l funcionario y fa entidad.

¢ Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el
primer documento sea el que registre la fecha més antigua y el uitimo el que refleje
la mas reciente. Cada expediente podrs estar contenido en varias unidades de
conservacion de acuerdo con ef volumen de Ia misma, se recomienda que cada

Calle 26 No. 27 - 48. PBX 2347474 Ext. 1120
cinterno@inpec gov co Pagina 1 del 1e




Owasn INPEC o

luatitulo Katkonet Penitenclonio ¥ Carcelario

carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n
independientemente del niimero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2
Fls. 201-400, etc.

¢ Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control gue se anexa
de acuerdo con su instructivo, lo cual evitard la pérdida o ingreso indebido de
documentos.

¢ Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboren el
inventario Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.

¢ Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con fas medidas de seguridad y condiciones medioambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos. Aprovechando el
proceso de organizacion archivistica que vienen adelantando las entidades en
cumplimiento de las recomendaciones del Archive General de la Nacién y dada la
importancia legal y el cardcter administrativo de los documentos que conforman las
Historias Laborales, las entidades deberan verificar la organizacion de fas mismas,
ajustando sus manuales y reglamentos internos a las disposiciones anteriormente
descritas(...}".

RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 7. EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

En la propuesta del PMA se incluyen en la columna de objetivos seis (6) enunciados
que no cumplen con la estructura para la formulacién de un objetivo, puesto que no
son especificos, medibles, realizables, realistas, limitados en tiempo, ni en su
redaccion se incluye al menos un verbo en infinitivo, un sujeto y una frase calificativa.
Estos objetivos propuestos hacen alusidén es a tareas. Se recomienda replantear la
redaccion de los objetivos propuestos, de tal forma que se visualice claramente lo que
se desea lograr para subsanar el hallazgo.

Frente a las normas citadas se recomienda revisar las normas del objetivo 4
“Aplicacion de los parametros del Acuerdo 04 de 2003 del AGN y del DAFP", puesto que la
norma citada no corresponde a un Acuerdo sino a una Circular.

RECOMENDACIONES DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL HALLAZGO 7.

En el PMA para el hallazgo 7 en |la descripcién de las tareas, se enuncia: "Organizacion
y ordenacién de los expedientes de historias laborales, debidamente ordenados atendiendo el
principio original y organizados aifabéticamente. Se le informé al AGN que carecia de hoja de

control’, siendo esta una sola actividad para cumplir los seis (6) objetivos propuestos,
situacion que en caso de presentarse es técnicamente inviable, en el caso de analisis,
tenemos una tarea para cumplir varias tareas. Se recomienda reformular la
descripcion de las tareas planteando actividades claras, concretas y de accion
inmediata que apunten al logro de cada objetivo, aplicando los criterios técnicos
establecidos por Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo
General de la Nacion (Circular Externa No. 04/2003) y partiendo de la identificacion
del estado real en que se encuentran los expedientes.
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HALLAZGO 8. Sistema integrado de Conservacién — SIC.

DESCRIPCION DEL HALLAZGO POR EL AGN:

“La entidad no cuenta con un SIC para la preservacién de los documentos de
archivo desde de (sic) su produccion hasta su disposicion final.” {Normatividad
presuntamente incumplida segun el AGN: Articulo 46 de la Ley 592 de 2000,
Acuerdo 049 del 2000 del AGN, Acuerdo 050 de 2000 del AGN y Acuerdo 006 de 2014
del AGN).

Propuesta PMA Grupo de Gestion Documental

3 ] OBJETIVOS No. “ DESCRIPCION DE LAS EJECUCION DE LAS | PLAZO EN
1 &‘3' META TAREAS - TAREAS SEMANAS
1 Elaborar el Sistema Integrado 03/10/2016 | 10/12/2016 13
de Conservacion Documental
Elaboracion del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC para :
8 ! aprobacion por parte del Comité AprCobar el Slstemg lntegradoI
: Institucional de Desarrollo de Conservacién Dacumenta 01
Administrativa, e Implementagion 2 por parte del Comite 9HRENS FRdn2enin i
Institucional de Desarrollo
Administrativo
Difundir y socializar el Sistema
3 Integrade de Conservacian 03/10/2016 1 30/06/2017 13
. Documental
MARCO LEGAL

ARTICULO 46 DE LA LEY 592 DE 2000

“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”,

ACUERDO 049 DEL 2000 DEL AGN

“Por el cual se desarrolfa el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

ACUERDO 050 DE 2000 DEL AGN

"Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacién de documento”,
del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

ACUERDO 006 DE 2014 DEL AGN

"Por medio del cual sedesarrofian los articulos 46, 47 y48del Titulo Xi
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000",
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ARTICULO 1. OBJETO DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. La
implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de
toda la documentacién de una entidad desde el momento de la produccién, durante
su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion
documental.

ARTICULO 3. DEFINICIONES. Para efectos de este Acuerdo se definen los siguientes
conceptos asi:

()

“Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo fotal, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con ia cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicién final, es decir, en cualguier etapa de su ciclo vital”.

ez

ARTICULO 4. “COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
SIC. En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informacion y/o
documentos, los componentes del SIC son:

a). Plan de Conservacién Documental: aplica a documentos de archive creados en
medios fisicos y/o analogos.

b). Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo” (...)

RECOMENDACIONES AL OBJETIVO PROPUESTO PARA EL HALLAZGO 8 EN
EL PMA POR PARTE DE DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA.

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC debe estar compuesto por el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo plazo, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de la
Nacion. Se recomienda revisar y replantear el objetivo propuesto con las normas
vigentes que rigen la materia, de tal forma que se visualice claramente lo que se
desea lograr para subsanar el hallazgo; para lo cual se deben establecer planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la Politica de
Gestion Documental y demas sistemas organizacionales.

Lo anterior sin dejar de aplicar los requisitos con los cuales se debe construir el
objetivo, aqui varias veces sefialado, en estas recomendaciones.

RECOMENDACIONES DESCRIPCION DE TAREAS PARA EL HALLAZGO 8.

Las tareas propuestas en el PMA no contempla el desarrollo de los componentes
requeridos en las normas transcritas, los mismos no aplican directamente a un

objetivo acorde con la exigencia legal, luego si se reformula el objetivo, las tareas
deben ser coherentes para cumplirlo.
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Al momento de someterse a aprobacion el sistema Integrado de Conservacién
Documental — SIC, se recomienda revisar la descripcion de la tarea 2 o la que
corresponda una vez se haga la reformulacion, de “Aprobar el Sistema Integrado de
Conservacion Documental por parte del Comité Institucional de Desarrolio Administrativo”, tal

cual nos lo ensena la siguiente norma, que no ha sido tenido en cuenta desde un
principio: '

ARTICULO 11. Del Acuerdo 006 de 2014, APROBACION SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION- SIC. “El Sistema Integrado de Conservacion debera ser aprobado
mediante acto_administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad
previo concepto emitido por el Comité de Desarrolic ) Administrativo en las entidades
del orden nacional o por el Comité Interno de Archivo en las entidades del nivel

territorial, cuyo sustento deberd quedar consignado en el Acta del respectivo
Comité”. (Subrayado fuera de texto) .

Cordialmente,

5 RECOLBIDO
N DIRECCION GENERL
efe Oficina de Control Interno INPEC INPEC
22 NOV 2006
Hora / /- Y 2
Firma__ Loz spen e
Copias: Doctor JOSE NEMESIO MORENO RODRIGUEZ, Director Gestion Comorativa del INPEC

Sefiora MARIA NELLY FAJARDO ROBLES, Coordinadora Grupo de Gestidén Documental del INPEC

[y

Elaborg: Adriana Pefiugla - Profesional OCI (,Q/\r

Magnolia Andrea Garzén Perdomo - Profesional OCI
Reviso: Jairo Andrés Lépez Goémez ~ Coordinadar OGI
Fecha: Noviembre de 2016
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