Gobierno de PRIMERO

CAI.DAS LA GENTE

16. INFORME SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO SUSCRITO CON EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
CORTE A JUNIO DE 2022

OBJETIVO GENERAL

Efectuar seguimiento al estado de avance y/o cumplimiento a las acciones
suscritas en el Plan de Mejoramiento con el Archivo General de la Nacion, cuya
fecha de y acta de aprobacién datan del afno 2019 (Acta de aprobacién del PMA:
Acta No. 01 Abril de 2019)”;

2. ALCANCE

Verificacidn de soportes que evidencien el cumplimiento de las acciones vy
porcentaje de avance, en relacion al ultimo seguimiento efectuado por el Archivo
General de la Nacidén en el mes de noviembre de 2020, en el que se precisa el
incumplimiento por parte del Departamento de Caldas de las acciones suscritas.

3. RESULTADOS DE LA VERIFICACION

Con corte al mes de junio de la presente vigencia, se presentan las siguientes
evidencias que permiten verificar el avance en el cumplimiento de las acciones
suscritas en el plan de mejoramiento, y que a la fecha representa un 60% de
avance de acuerdo a lo que se describen a continuacioén, resaltando de manera
particular en la aprobacién de las tablas de retencibn documental para la
Gobernacién de Caldas en el mes enero de la presente vigencia.

AVANCE A
ITEM HALLAZGO JUNIO 2022
1 1 Instancias asesoras en materia achivistica, 100%

2 Instrumentos Archivisticos: 2.1 Tabla de Retencién Documental y Cuadros de
2 Clasificaciéon Documental. 100%
La Entidad no cuenta con las Tablas de Retencién Documental (TRD) debidamente

2.2 Programa de Gestion Documental — PGD-.

3 La Entidad no ha elaborado y adoptado el Programa de Gestién Documental. 76%

2.3 Inventario Unico Documental - FUID.

La Entidad no cuenta con inventarlos documentales conforme a lo establecido 40%

3 Capacitacion del Personal de Archivo La Entidad debe realizar capacitaciones en
5 materia archivistica a los funcionarios de Archivo de manera peridédica 0%

4 Unidad de Correspondencia:

La Entidad no cuenta con los procedimientos establecidos 50%

5 Conformacioén de los Archivos Publicos
7 La Gobernacién de Caldas no ha elaborado las Tablas de Valoracién Documental 60%
(TVD), para la organizacion del fondo documental acumulado.

5.1 Organizacion de los Archivos de gestion: La Entidad no esta aplicando los

criterios de organizacion de los archivos de gestion, 50%

5.2 Organizacion de Historias Laborales.
9 La Entidad no ha aplicado los criterios de organizaciéon y control de la Serie 60%
Documental Historias Laborales activas e inactivas

6 Sistema Integrado de Conservacion - SIC. La entidad no cuenta con un SIC que

10 garantice la preservacion de los documentos de archivo. 70%

PROMEDIO DE AVANCE 61%
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SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Aprobado mediante Acta No. 01 de abril de 2019-.AGN)
CON CORTE ABRIL/ JUNIO DE 2022

INFORME AGN

SEGUIMIENTO CONTROL INTERNO

PRESUNTOS
INCUMPLIMIENTO

Observacion por parte del
AGN-Se requiere:

ESTADO A ABRIL- JUNIO DE 2022

OBSERVACION

. Instancias Asesoras en
Materia Archivistica: La
entidad no esta dando
cumplimiento a lo Articulo
2.8.2.1.4 del Decreto No.
1080 de establecido en el
literal c) del articulo 2015

. Acto administrativo de
conformacién del Comité
Institucional de  Gestion vy

Desempefio que evidencie las
funciones relacionadas con la
gestion documental.

* Actas del comité en las que se
registren las diferentes sesiones
relacionadas con la funcién
archivistica

Resolucién 6758-1 del 31 de julio de 2018
por medio del cual se crea el comité
institucional de gestion y desempefio de la

Gobernacion de Caldas. MIPG.

Durante la vigencia 2022 en el mes de
febrero y abril se llevaron a comité temas

como:

Presentacion de la Estrategia Territorial
2022 del Archivo General de la Nacién (se
hace por parte de los directivos del A.G.N.)

Revisién y aprobacién de aplicaciéon de
cuadros de clasificacion documental ,

Aprobacion de la politica de gestion
documental.

Durante el 2022 se han llevado a cabo
reuniones (2) Comité MIPG en las que se
registran temas relacionados con la funcion
archivistica.

Se recomienda fortalecer los mecanismos para
que lo aprobado en materia archivistica se
socialice, se capacite a todos los funcionarios
de la Gobernacién.




2. Instrumentos
Archivisticos

Tabla de Retencion

Documental y Cuadros de

Clasificacién Documental.

La Entidad no cuenta con la

Tablas de Retencion
Documental (TRD)
actualizadas, asi como

tampoco con Cuadros de
Clasificacion Documental
Articulo 24 de la Ley 594 de
2000. Articulo 13 de la ley
1712 de 2014 Acuerdo 004
de 013

Tablas de Retencion Documental,
en adelante TRD, y Cuadros de
Clasificacion Documental, en
adelante CCD, firmadas por el
Secretario General o funcionario
administrativo de igual o superior
jerarquia, y por el responsable del
area gestion documental de la
entidad.

» Acta de aprobacién de las TRD
por el Comité interno de archivo o
Comité Institucional de Gestién y
Desempernio.

» Comunicacion que conste la
radicacion de las TRD ante la
instancia competente para su
convalidacion, dentro de los 30
dias habiles siguientes a su
aprobacion.

+ Concepto de evaluacién por la
instancia  asesora  archivistica
competente para su convalidacion.
* Certificado de convalidacion por
la instancia asesora archivistica

* Enlace de publicaciéon en pagina
web de las TRD y CCD, con los
respectivos soportes.
(convalidados)

+ Certificado de inscripcion o
actualizacion  del instrumento
archivistico en el Registro Unico de
Series Documentales.

* Las TRD deben seinalar aquellos
documentos o series documentales
relativas a derechos humanos o
derecho internacional humanitario,
segun el Acuerdo 4 de 2015 del
AGN.

El AGN mediante certificaciéon del 17 de
enero de 2022, aprobd y convalidé las TRD,
realizando la inscripcién en el Registro Unico
de Series Documentales RUSD.

Enlace TRD pagina web Gobernacion de
Caldas.

https://site.caldas.gov.co/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/7-1-5-tablas-de-retencion-
documental.

El solo hecho de remitir una circular mediante
la cual se citan los CCD y su publicacion en
pagina, no los hace oficiales, sin contar con el
aval de la instancia dentro de la Gobernacion.

Faltan mecanismos efectivos para garantizar la
publicacion, socializacion y la aplicabilidad de
las TRD de los cuadros de clasificacion
documental y demas funciones archivisticas.




3. Programa de Gestion
Documental PGD La
Entidad no ha elaborado
y adoptado el Programa
de Gestion Documental.
Articulo 21 de la Ley 594
de 2000, el articulo 15 de
la Ley 1712 del 2014 y el
articulo 2.8.2.5.10 del
Decreto 1080 de 2015

* Estructura del PGD conforme
documento  técnico y que
contemple el desarrollo de los
programas especificos.

» El PGD debe incluir: cronograma
de implementacién del PGD, mapa
de proceso de la entidad,
presupuesto  anual para la
implementacion del PGD.

» Acta de aprobacién del PGD por
el Comité interno de archivo o
Comité Institucional de Gestién y
Desemperio,

Informé el Jefe de Archivo, que este se
encuentra en estado de avance; mas no se
presentd evidencia, en la pagina de la
gobernacion, aparecen el PGD actualizado,
en proceso de implementacion.

https://site.caldas.gov.co/7-datos-abiertos/7-
1-instrumentos-de-gestion-de-la-
informacion/7-1-4-programa-de-gestion-
documental

El PGD, es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la
entidad, desde su origen hasta su disposicién
final, con el fin de faciltar su uso vy
conservacion y este documento técnico no se
encuentra ajustado a su descripcion.

El PGD fue actualizado,
aprobado mediante acta del
09 de septiembre de 2021.

presentado vy
CGDIL.MIPG del

Falta cronograma para su implementacién.

4. Inventario Unico
Documental - FUID. La
Entidad no cuenta con
inventarios documentales

totales de los
documentos producidos
en los archivos de

gestion y el depdsito de
archivo

Articulo 26 de la Ley 594 de
2000. Articulo 13 de la ley
1712 de 2014 Acuerdo 042
de 2002

Inventarios documentales
completamente diligenciados en los
archivos de gestion, archivo central
e histérico, para el total de series
documentales registradas en las
TRD de las oficinas productoras.

Procedimiento establecido por la
entidad para la entrega de los
cargos o por culminacién de
obligaciones contractuales que
incluya la entrega de los archivos
mediante inventario documental.

Falta procedimiento entrega de cargos
pendiente actualizacion de codificacion, se
proyecta finalizar en el mes de julio de 2022
la actualizacién del FUID, conforme a las
TRD.

Los FUID dispuestos en la pagina web
corresponden a los documentos de fondos
acumulados.

Los formatos FUID, no se encuentran
diligenciados de forma que permita encontrar
los documentos en el menor tiempo posible. La
evidencia presentada corresponde a una
marcacién, donde se asentaron una lista de
documentos que se encuentran en un estante
o carpeta o libro.

No hay evidencias de capacitacion en
Inventarios documentales.




5. Capacitacion de Personal
La Entidad debe realizar
capacitaciones en
materia archivistica a los
funcionarios de Archivo
de manera periodica

Articulo 18 de la Ley 594 de
2000 Articulo 2.8.2.5.14 del
Decreto 1080 de 2015

Plan anual de capacitacién que
incluya temas de la funcién
archivistica.
Registros de  asistencia a
capacitaciones.

La evidencia presentada no se
considera efectiva para solucionar
el hallazgo, la entidad debe
garantizar el cumplimiento al
Articulo 2.8.2.5.14 del Decreto
1080 de 2015, el cual establece
que las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones
publicas deberan incluir en su Plan
Anual de Capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el
alcance y desarrollo del PGD a
todos los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad

No se presentaron evidencias suficientes.

Las evidencias presentadas corresponden a la
induccién que se dio al personal nuevo de la
entidad y no cuentan como capacitacion
general a los servidores publicos de la
Gobernacion de Caldas.

Se deben de adelantar capacitaciones en
materia de organizacion de los archivos de
gestion documental.

No existe cronograma capacitacion en temas
de archivo para la vigencia 2022.

Falta registro de asistencias a capacitaciones
de los funcionarios del area, en temas
relacionados.




6. Unidad de

Correspondencia La
Entidad no cuenta con
todos los procedimientos
de conformidad con la
norma, para la adecuada
gestion de las
Comunicaciones
Oficiales Acuerdo 060 de
2001

Procedimientos para la produccién,
recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y
consulta de los documentos.

Los manuales de procedimientos

establecen los cargos de los
funcionarios  autorizados  para
firmar la documentacion con

destino interno y externo.

Registro de comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas en
cualquier soporte o medio (fisicas,
via fax, correo electronico u otros
medios) que dé cuenta del nimero
de consecutivo (inicia en 001 cada
vigencia), fecha de recibido,
destinatario, remitente, asunto y
tiempos de respuesta acorde con la
normativa.

Procedimiento para la elaboracion
de los documentos comunes, de
conformidad con las normas
técnicas Icontec, entre otros: carta,
memorando, circular.

Es necesario que la entidad de
cumplimiento a lo establecido en el
Acuerdo 060 de 2001 con relacién
a la responsabilidad de garantizar
la adecuada gestion de las
comunicaciones oficiales

Codigo:  AC-PR-01.  ATENCION  DE
COMUNICACIONES OFICIALES Y
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y

FELICITACIONES PQRSDF

No se presento evidencia de avance

El grupo de atenciéon al ciudadano, se
encuentra en la elaboracion de un reglamento
de atencién de las PQRD al interior de la
Gobernacion de Caldas.

Si bien existe un procedimiento para la gestion
de las comunicaciones, no se establecen
parametros claros para la produccion,
recepcion, distribucion, seguimiento,
conservacion, y consulta de los documentos,
aunado a que la herramienta FOREST en la
actualidad no garantiza una adecuada gestién
de la correspondencia.




7. Conformacion de los

Archivos Publicos La
entidad no ha elaborado
las Tablas de Valoracion

Documental, para la
organizacion del fondo
documental acumulado.

Articulo 11 de la Ley 594
de 2000 Acuerdo No. 02
de 2004

La entidad debe elaborar, aprobar,
convalidar e implementar el
instrumento archivistico Tablas de
Valoraciébn Documental para la
organizacion de los fondos
acumulados.

A la fecha se encuentran los inventarios
actualizados hasta el séptimo periodo de
nueve

Certificado de convalidacion con Ref.
Radicado de entrada No. 1-2021-13346 del 29
de diciembre de 2021.

Pendiente plan de trabajo archivistico fondos
acumulados, en construccion, y culminar de
actualizar todos los inventarios documentales
por periodos




8. Organizacion de los
Archivos de gestién: La
Entidad no esta
aplicando los criterios de
organizacion de los
archivos de  gestion,
segln la normatividad
relacionada: ordenacion,
foliacién, hoja de control,
control de préstamo de
documentos, numeracién
de actos administrativos
e integridad fisica de los
documentos.

Acuerdo No. 038 de 2002

Acuerdo No. 042 de 2002

Acuerdo No.05 de 2013

Acuerdo No. 02 de 2014

Articulo 6 del Acuerdo No.

060 de 2001.

La organizacién de los archivos de
gestion debe estar de conformidad
con el Acuerdo 002 de 2014, se
reitera la obligacién en la que estan
las entidades publicas de crear y
conformar expedientes de archivo
con la totalidad de los documentos
que se gestionan en desarrollo de
un mismo tramite (articulo 4°). En
complemento, la norma explica que
tal conformacion comienza desde
el primer momento en que se inicia
un tramite, actuacion o)
procedimiento hasta la finalizaciéon
de este y, por lo tanto, los
expedientes se compondran de los
documentos que se generan
durante la vigencia y prescripcion
de las acciones administrativas,
fiscales y legales;
independientemente del tipo de
informacién, formato o soporte
(articulo 59).

Las evidencias deben estar
enfocadas a los procesos técnicos
archivisticos aplicados a los
archivos de gestién ejecutando las
actividades de clasificacion,
organizacion, diligenciamiento de la
hoja de control de expediente,
foliacion, retro de  material
abrasivo, identificacion y
elaboracién y actualizacion de los
inventarios documentales

Ya fueron aprobadas las tablas de retencién
documental pero existen deficiencias en
Inventarios documentales en los archivos de
gestion, en cuanto a la conformacion de los
expedientes, existen deficiencias en cuanto
a la capacitacién y/o revision de los mismos,
pues éste es un proceso transversal a toda
la entidad.

El grupo de archivo de la entidad, debe de
comenzar a capacitar a los funcionarios y
contratistas de la entidad en la organizacion de
los archivos de gestién y en conformacién de
expedientes.

A la fecha no se ha remitido el diagnéstico de
los archivos de gestién del Departamento de
Caldas, ni cronograma de capacitacion.

Ausencia de procedimiento préstamo de
expedientes.




9. Organizacion de Historias
Laborales. La entidad no
ha aplicado los criterios
de organizacién y control
de la Serie Documental
Historias Laborales.

Circular Externa No. 04 de
2003, expedida por el
Departamento Administrativo
de la Funcién Publica y el
Archivo General de la Nacion

La Gobernacion informo que esta
en ejecucion de un Convenio
interadministrativo de prestacion de
servicios con el Archivo General de
la Nacion N° 26062019-1130, cuyo
objeto es “prestacion de servicios
para la organizacion documental,
levantamiento de registros de hoja
de control para historias laborales,
digitalizacién documental y
clasificaciéon y limpieza general de
las unidades de conservacion de
archivo segun especificaciones
técnicas”.

El GIV solicita presentar las
siguientes evidencias para dar por
superado el hallazgo.

* Certificacion del universo (total)
de las Historias Laborales que
reposan en Gobernacién, tanto
activas como inactivas.

* Inventarios documentales de las
Historias laborales en el formato
Unico de Inventario Documental
(FUID), de las historias laborales
que estan gestion.

* Muestra de la implementacién de
minimo 15 hojas de control de
expedientes de historias laborales
activas.

» Procedimiento para la consulta y
préstamo de las  Historias
Laborales

Existe hoja de control de los expedientes de
historias laborales.

Se debe de expedir guia de organizacion de
Historias Laborales, conforme lo recomienda y
establece el AGN en sus circulares.

Falta certificacion del universo total de
historias laborales, y procedimiento para la
consulta y préstamo de las mismas.

Falta actualizar el Inventario documental de
historias laborales, ultima vigencia data del
2019.




10.Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. La
entidad no cuenta con un
SIC para la preservacion
de los documentos de
archivo desde de su
produccién hasta su
disposicion final.

Articulo 46 de Ley 594 de
2000 Acuerdo No. 049 de
2000 Acuerdo No. 050 de
2000 Acuerdo No. 006 de
2014

La entidad debe elaborar, aprobar,
adoptar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién de
acuerdo con lo establecido en
Acuerdo 06 de 2014, Acuerdo 049
de 2000, Acuerdo 050 de 2000,
Acuerdo 08 de 2014, articulo
2.8.8.6.1 del decreto 1080 de 2015.

Se invita a la entidad a revisar la
guia para la elaboracién del
Sistema Integrado de
Conservacion, la cual puede ser
consultada en la pagina web del
AGN o en el siguiente vinculo:
https://www.archivogeneral.gov.co/
sites/default/files/Estructura Web/5

Consulte/Recursos/Publicacionees/
V8 Guia Sistema Integrado de C
o nservacion.pdf Y el manual para
la preservacién a largo plazo:
https://www.archivogeneral.gov.co/
sites/default/files/Estructura Web/5

Consulte/Recursos/Publicacionees/
FundamentosPreservacionLargoPI
az o.pdf

No se evidenci6.

El AGN en su pagina, tiene colgado un manual
para desarrollar este aparte SIC.

Esta pendiente el acta de aprobacion del SIC,
y plan de preservacion digital.



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/V8_Guia_Sistema_Integrado_de_Co%20nservacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_%20Consulte/Recursos/Publicacionees/FundamentosPreservacionLargoPlaz%20o.pdf
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4. CONCLUSION

A la fecha del presente informe, se adelantaron acciones que si bien, no permiten
evidenciar un cumplimiento total de acuerdo a las acciones suscritas en el plan de
mejoramiento, si se presenta un porcentaje de avance de acuerdo a las
observaciones realizadas por el Archivo General de la Nacién.-A.G.N y
consignadas en ultimo informe de seguimiento.

No obstante presentar algunos avances aun persisten debilidades en la adopcion
de una gestidbn documental eficiente que permita una Optima ejecucién en la
cadena de actividades desde la planificacion hasta la organizacion y conservacion
de la documentacion.

En conclusion, aun no se han adelantado todas las acciones que permitan
acreditar el cumplimiento total del plan de mejoramiento de acuerdo a las normas
archivisticas presuntamente incumplidas.

5. RECOMENDACIONES

e De manera principal dar celeridad y efectividad al término en el
cumplimiento total de las acciones suscritas, evitando asi, que se generen
ordenes perentorias por parte del Archivo General de la Nacion vy
posteriores sanciones para la entidad por el incumplimiento a tales
disposiciones.

e Cumplir con el plan de trabajo planteado en el PGD- Programa de Gestidn
Documental, el cual fue actualizado en el ano 2021 con el fin de que se
refleja al interior de la Gobernacion lo alli descrito.

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente;

JULIETA TORO GOMEZ
Jefe de Control Interno
Departamento de Caldas.
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