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CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Manizales — Caldas 24,25,26 de octubre de 2016

ASUNTO: Visita delnspeccion __X__Control Vigilancia ___Otro:

DATOS DE LA ENTIDAD

Razén Social: GOBERNACION DE CALDAS

NIT: 890801052-1

Representante Legal: RICARDO GOMEZ GIRALDO - Gobernador

General— Archivo General

Nombre de la Unidad responsable de la Gestién Documental y Archivo:Secretaria

Direccion: Carrera 21 entre Calle 22 y 23

Teléfono: (57 + 1) 3443700

| Fax: (57 + 1) 3443700

Correos electronicos:

Territorial.

Tipo de entidad:Entidad Publica de la Rama Ejecutiva del Orden Departamental - Nivel

PARTICIPANTES Y ASISTENTES

Por parte de la Entidad

Nombre Completo

Cargo y Correo Electronico

Paula Marcela Osorio Osorio

Secretaria General

Jhon Jairo Yepes Gutiérrez

Profesional Especializado- Jefe Archivo General

Jairo Enrique Obando Neira

Profesional Especializado- Grupo de Calidad

Valentina Ramirez Giraldo

Profesional Universitario- Oficina Control Interno

Martha Lucia Orozco

Profesional Universitario- Secretaria Juridica

Liliana Patricia Osorio

Oficina Atencion al Ciudadano

Luis Fernando Mendieta

Auxiliar Administrativo- Oficina de personal

Gloria Inés Gutiérrez Responsable Historias Laborales Secretaria de
Educacién
POR PARTE DEL AGN:
Nombre Completo Dependencia /Cargo y Correo Electronico
Ing. Oscar Mauricio Arias Profesional Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Diana Marcela Villarraga Profesional Grupo de Inspeccién y Vigilancia .

ANTECEDENTE DE LA VISITA DE INSPECCION

GENERALIDADES DE LA ENTIDAD:

El Grupo de Inspeccion y Vigilancia - GIV, verifico el porcentaje (%) de cumplimiento de la
normatividad archivistica en el Indice de Gobierno Abierto (IGA), de acuerdo con la
informacién reportada por el Consejo Departamental de Caldas en el que se observa que la
Gobernacién de Caldas tiene un cumplimiento del 5% en la normatividad archivistica.

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04




ARCHIVO
GENERAL
@ INFORME INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

Version: 01
2015/08/04
Pdgina 2 de 33

IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS (Ley 594 de 2000)

GESTION DOCUMENTAL

=
%

RESULTADO |

Creacion del Comité Interno de Archivos

Diagndstico Integral de archivos

Planeacicn de la Gestion Documental

Programa de Gestion Documental

Sistema Integrado de Conservacion

Elaboracién / Aprobacién Tablas de Retencién Documental (TRD)

Aplicacién Tablas de Retencion Documental (TRD)

Actualizaciéncion Tablas de Retencidn Documental (TRD)

Elaboracidn /Aprobacidn Tablas de Val ion D al (TVD)

Aplicacién Tablas de Valoracidn Documental (TVD})

Actualizacién Tablas de Valoracién Documental (TVD)

Transferencias Secundarias

Creacién del Archivo General del Departamento
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Creacidn del Archivo General del Municipio

Creacién del Archivo Histérico

Conforme al reporte del IGA se evidencia que la Gobernacién de Caldas presenté avance en la

Creacién del Comité Interno de Archivos.

TRASLADO DE HALLAZGOS:

La Contraloria General de Republica a través de la Actuacion Especial a los recursos del
Sistema General de Participaciones Sector Educacién del Departamento de Caldas vigencia

2014, realizd traslado al AGN asi:

v" El AGN recibe traslado de Hallazgo No. 2016EE0007230 del 25 de enero de 2016
referente al cumplimiento de la Ley General de Archivo, radicado en el archivo

General de la Nacién bajo el No. 1-2016-00401

Asi mismo se realizé una busqueda en los diferentes soportes del AGN e Internet donde se

pudo extraer lo siguiente:

ORGANIGRAMA
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e COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La Gobernacién de Caldas mediante la Resolucién No. 01510 de 2004 “por la cual se
crea el comite de archivos de la gobernacion de Caldas” creo la instancia asesora en
materia de archivo

» TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

La Gobernacién de Caldas a partir de la reestructuracién del afio 2012, no se han
actualizado las TRD

e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD
La Gobernacion de Caldas no ha elaborado las TVD.

e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICOS PROFESIONALES CON EL OBJETO
DE PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS.

Segun la busqueda en la pagina del SECOP se observé que la entidad no ha publicado
contratos en este tema

Por lo anterior el Archivo General de la Nacion dara aplicacion a lo dispuesto en el Decreto N°
1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura"” especificamente en su Titulo VIl “Inspeccién, Vigilancia y Control a los
Archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés culturafl”.

DESARROLLO DE LA VISITA DEINSPECCION
En desarrollo de la visita, los dias 24, 25 y 26 de octubrede 2016 los funcionarios del Grupo de
Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo General de la
Nacion (AGN), procedierona verificar lo siguiente:

1. Instancias Asesoras en Materia Archivistica:

El literal c) del articulo 2.8.2.1.4 en concordancia con los articulos 2.8.2.1.14 y 2.8.2.1.15 del
Decreto No. 1080 de 2015, establece como obligacién para las entidades del orden territorial
crear y conformar mediante acto administrativo un Comité Interno de Archivo, como instancia
asesora en materia de aplicaciéon de la Politica Archivistica, quien tendra como funcion la de
asesorar en materia archivistica y gestion documental, asi como la de definir las politicas, los
programas y planes de trabajo relacionado con la funcion archivistica en concordancia con el
articulo 2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080 de 2015.

En desarrollo de la visita el funcionario del Archivo (Jhon Jairo Yepes) facilité para su lectura la
Resolucion No. 6266-3 del 07 de octubre de 2013 “Por la cual se estable el comité interno de
archivo de la Gobernacion de Caldas y se deroga la Resolucion 01510 del 31 de agosto de
2004"asi como el acta de sesion en materia de archivos
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- Acta No. 001 del 18 de agosto de 2015, donde se aprobaron la Tablas de Retencion
Documental de las siguientes dependencias:

Despacho del Gobernador

Secretaria General

Secretaria Juridica

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Infraestructura

Secretaria de Agricultura

Secretaria de Integracion y Desarrollo Social

Secretaria de Vivienda

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Cultura

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Deporte

Secretaria Privada

Y de las diferentes unidades y Grupos Adscritos al despacho del Gobernador y las

secretarias citadas.

T R R R ROROK R R

En atencion a lo expuesto, se determind que la Gobernacion de Caldas creo la instancia
asesora, pero no esta sesionando, teniendo en cuenta sus funciones como instancia asesora
en materia archivistica, por lo tanto, estaria incurriendo en un presunto incumplimiento de lo
sefialado en el literal c) del articulo 2.8.2.1.4 en concordancia con los articulos 2.8.2.1.14,
2.8.21.15y2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080 de 2015.

2. Instrumentos Archivisticos

2.1 Tablas Retencién Documental —-TRD — Cuadros de Clasificacién Documental

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y Articulo 13 Ley 1712 del 2014, es
obligacién de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion
Documental. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2013, establece el
procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacién e implementacion de
las Tablas de Retencién Documental y actualizacion que deben seguir las entidades.

Por lo anterior, se solicitaronlos documentos fisicos que corresponden a TRD y TVD
respectivamente, entregandose por parte del Coordinador de gestion Documental |la siguiente
informacién:

En desarrollo de la visita se facilité la siguiente informacion:

= Decreto No. 0253 del 10 de diciembre de 2012 “Por medio del cual se establece la
estructura orgénica de la secretaria de educacion de caldas”

= Resolucién No. 9233-1 del 07 de octubre de 2015 “Por la cual se aprueban y adoptan
unas tablas de retencién documental para la gobernacion de caldas”

» Acta No. 001 del 18 de agosto de 2015, donde se aprobaron |la Tablas de Retencién
Documental de las siguientes dependencias:

Despacho del Gobernador

Secretaria General

Secretaria Juridica

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

AR
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Secretaria de Infraestructura

Secretaria de Agricultura

Secretaria de Integracion y Desarrollo Social

Secretaria de Vivienda

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Cultura

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Deporte

Secretaria Privada

Y de las diferentes unidades y Grupos Adscritos al despacho del Gobernador y las

secretarias citadas.

= En reunién de apertura el funcionario de archivo informé que en la actualidad la
Gobernacion de Caldas se encuentra en proceso de elaboracion de las TRD para la
Secretaria de Educacién, con el fin de someterlas a aprobacion por parte del comite de
archivo.

SRANNENRNNERNN

En cuanto al instrumento Tablas de Valoraciéon Documental de Dr. Jhon Jairo Yepes informé
que este instrumento archivistico estan en proceso de elaboracion

En consecuencia la Gobernacién de Caldas en la actualidad no cuenta con Tablas de
Retencién Documental ajustadas a la produccién documental real de la Entidad por ende no
cuenta con Cuadros de Clasificacion Documental actualizados, lo que dificulta la organizacion
de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final, por tanto esta falencia
conllevaria a debilidades en el control y organizacion de todos los documentos generados y la
existencia de un fondo documental acumulado, generandose un posible incumplimiento de lo
preceptuado en el articulo 24 de la Ley 594 del 2000, al no contar con Cuadros de Clasificacion
Documental conforme lo sefialado en articulo 4° del Acuerdo 004 de 2013 y el articulo14 de la
misma norma, que sefiala la obligatoriedad de actualizar las Tablas de Retencion Documental
cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2.2 Programa de Gestion Documental - PGD

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con los articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11,
2.8.2.5.12 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014,indican que las
entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar Programas de Gestion Documental,
en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién,
distribucion, organizacién, consulta y conservacion de los documentos publicos, como parte del
plan estratégico institucional y del plan de accion anual.

En el desarrollo de la visita, se indagé por la existencia del PGD y se logré constatar que la
Gobernacion de Caldas no ha elaborado el instrumento archivistico.

Por lo tanto, se evidencia que la entidad inspeccionada carece del instrumento archivistico
PGD, ajustado a los requerimientos normativos y debidamente aprobado, por lo que
presuntamente se encuentra incumpliendo lo preceptuado en el articulo 21 de la Ley 594 de
2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto N° 1080 de 2015, impidiendo asi
definir el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos: planeacion, producciéon, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién.

w
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Adicional a ello se evidencia un presunto incumplimiento en el término referenciado en el
articulo 15 de la Ley 1712 del 2014, puesto que dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de esta norma, las entidades obligadas deberian adoptar el PGD.

2.3Inventario Unico Documental

De acuerdo con lo descrito en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar inventarios
de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del
Acuerdo No. 042 del 2002, establece: ‘Inventario documental. Las entidades de Ia
Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
instructivo, (...)

Durante el recorrido por las dependencias u oficinas de la Gobernacién de Caldas se evidenci¢
queno cuenta con inventarios en su totalidad de acuerdo con el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, para los archivos de gestién se realiza el FUID s6lo al momento de
realizar las transferencias al archivo central.

Por lo anterior, se evidencié que la Gobernacién de Caldas, no cuenta con inventarios
documentales, en consecuencia presuntamente se encuentra incumpliendo lo reglamentado en
el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 042 de 2002, ya que esto impide el control de
los documentos generados desde los archivos de gestién; dificulta la consulta de la informacién
de la Universidad, se puede ocasionar pérdida de documentos y al no efectuar los procesos de
transferencias primarias y secundarias segun lo establecido en la normatividad vigente, se
genera la acumulacién innecesaria de documentos y el deterioro de los mismos.

3. Capacitacién del Personal de Archivo

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacién que tienen las entidades de capacitar
y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor.

En el desarrollo de la inspeccién, se indagd sobre la capacitacién impartida a los funcionarios
de archivo, habiéndose informado por parte de ellos no haberse efectuado a la fecha.

Adicional a lo anterior el funcionario de archivo informé que se han realizado capacitaciones
grupales y personales de forma general y especifica en tema de gestion documental a los
funcionarios de Gobernacion, asi:

Asesorias prestadas sobre archivos de fechas:
- 14 de noviembre de 2013
- 15 dejulio de 2015
- 10 de agosto de 2015
- 06 de abril de 2016

Por tanto, la Gobernacion de Caldas presuntamente estaria incumpliendo con lo establecido en
el articulo 18 de la Ley 594 de 2000, frente a su deber de capacitar a sus funcionarios de
archivo de forma continua, lo cual puede generar falta de organizacion, control y conservacién
de los documentos de archivo segun lo establecido en la normatividad archivistica vigente.

4. Unidad de Correspondencia
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El articulo 3 del Acuerdo No. 060 del 30 de Octubre de 2001, sefiala que "Las entidades
publicas deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestién documental y los programas de conservacion, integrandose
a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos.", asi mismo el
Articulo 6 del mismo Acuerdo, reglamenta la numeracion de actos administrativos.

Durante la visitase pudo verificar lo siguiente:

OFICINA ATENCION AL CIUDADANO GOBERNACION DE CALDAS

- La Gobernacion cuenta con un software ALMERA

- El sistema ALMERA se implemento a partir del afio 2015

- Desde el afio 2011 al afio 2015 funciono el sistema DOCUNET

- La informacion del sistema DOCUNET segun los funcionarios que atendieron la visita se
puede consultar en la oficina de sistemas.

Reglamento o procedimiento de la Unidad de Correspondencia: La Gobernacion no cuentan
con un procedimiento para el funcionamiento de la unidad de correspondencia.

Se procedié a verificar como la Gobernacién de Caldas realiza el tramite de sus
comunicaciones oficiales (Internas y externas), encontrandose que:

Horario de Atencién: El horario de atencién al publico se encuentra publicado. De 08:00 a

12:00 y de 02:00 a 06:00 p.m

Personal para recepcion y distribucion de comunicaciones:Se cuenta con dos funcionarias

para recepcionar las comunicaciones oficiales.

Procedimiento para el seguimiento de las comunicaciones internas: El sistema arroja fechas

de vencimiento en el caso de PQRS

Planillas, formatos y controles para la recepcion, distribucion y seguimiento de respuesta de

las comunicaciones:La Gobernacion cuenta con una planilla para la entrega fisica de las

comunicaciones oficiales. La planilla se tiene para cada una de las Secretarias (Secretaria

de Agricultura, Secretaria Juridica, Secretaria de Infraestructura, Secretaria de Planeacion,

Secretaria General, entre otras) y se diligencian los siguientes campos: Fecha de entrega,

nombre de usuario, nimero radicado y nombre de quien recibe. Se cuenta con una

funcionaria que en transcurso del dia va entregando las comunicaciones oficiales a las

diferentes dependencias.

Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales:

- Se verifica que el oficio esté dirigido a la Gobernacion.

- En el sistema se ingresa el nombre y/o empresa que radica

- El aplicativo general el nimero de consecutivo

- El sistema clasifica las comunicaciones en los siguientes puntos (Despacho de
correspondencia, radicacion de correspondencia, tutelas y PQRS)

- Se evidencia que se genera un Unico numero de consecutivo

- Cuando se radican PQRS el radicado arroja adicionalmente fecha de radicacion y fecha
de vencimiento.

- Se escanean las comunicaciones y se remiten por el sistema a la Secretaria o0 a la
Unidad correspondiente y posteriormente se entregan en medio fisico. La entrega fisica
se hace a través de una planilla.

M
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Cada dependencia o Secretaria una vez confiere la respuesta la radica con una planilla
que contiene un nimero de radicado en la ventanilla tnica donde se encargan de enviar
el documento al destinatario. Se evidenci6é que con un radicado de salida emitido por la
dependencia responsable de dar respuesta se pueden remitir varias comunicaciones
oficiales.

En promedio ingresan 80 a 100 comunicaciones oficiales.
Las comunicaciones de salida se entregan en la unidad de correspondencia
generalmente en sobre sellado.

Procedimientos para la recepcién de comunicaciones por otros medios: FAX, correo

electrénico:

La Gobernacién no tiene fax

Las comunicaciones por correo electrénico se reciben en el correo:
atencionalciudadano@gobernaciondecaldas.gov.co

El correo electronico es administrado la funcionaria encargada de la oficina de atencion
al ciudadano.

Cuando se radican comunicaciones y PQRS se remiten directamente a la dependencia
responsable de dar respuesta.

En este caso no se cuenta con control para conferir respuesta a las PQRS.

Formatos (oficios, memorandos) cuentan con imagen corporativa y estan normalizados por
calidad:

Se evidencia que los formatos cuentan con la imagen de la Entidad y estan
normalizados por calidad.

Estan definidos los responsables para la firma de comunicaciones oficiales:

No se tiene un control en la Unidad de correspondencia sobre quienes son los
funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones oficiales, se informé que en
cada Secretaria o dependencia se establece de acuerdo con las funciones quien es el
responsable de firmar las comunicaciones oficiales.

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Coédigo:ICV-F-04
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OFICINA ATENCION AL CIUDADANO SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

Dentro de las instalaciones de la Gobernacién de Caldas funciona una dependencia
denominada Atencién al ciudadano Secretaria de Educacion.

% Reglamento o procedimiento de la Unidad de Correspondencia: La Secretaria de Educacion
cuanta con unManual de Procesos y Procedimientos del Macroproceso “E’ Atencion al
Ciudadano — éste Manual fue suministrado por la Secretaria de Educacién a Nivel Nacional.
informacién suministrada por el funcionario que atendié la visita en la Secretaria de
Educacién, pero no se evidenci6é de manera fisica o electronica del manual.

4 Horario de Atencién: se encuentra publicado el siguiente horario: 08: 00 am a 11:45 am y
de 02:00 pm a 05:45 pm

& Personal para recepcién y distribucién de comunicaciones: Se cuenta con dos funcionarios
encargados de recibir comunicaciones

% Procedimiento para el sequimiento de las comunicaciones internas:

Entrada y Salida

« Se recibe las comunicaciones oficiales y se revisa si son de la competencia de la
Secretaria de Educacion.

» Sistema de Informacion facilitado por el Ministerio de Educacion enmarcado en el
“Proyecto de Modernizacion a las Secretarias de Educacion”

» Seingresa la informacién en el Sistema destinado para este fin

= Se hace entrega a la oficina competente, mediante planillas que emite el software

« Se realiza la entrega de la comunicaciones por medio de la empresa REDEX SAS

Imagen No. 1. Ventanilla Unica secretaria e Educacién, las comunicaciones
oficiales que ingresan a la Secretaria de Educacion son ingresadas en el aplicativo
en la opcioén de PQR
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“ Planillas, formatos y controles para la recepcién, distribucién y seguimiento de respuesta de
las comunicaciones:el aplicativo genera las planillas para la distribucion de las
comunicaciones oficiales al interior de la Secretaria de Educacién

* Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales: el Aplicativo asigna un nimero

consecutivo de forma automatica

De conformidad con lo sefialado en los articulos 1, 3, 5, 7, 9, 12, 13 del Acuerdo No. 060 de
2001 la Gobernacién no cuenta con los lineamientos y procedimientos, Unidad de
correspondencia, procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales de salida,
radicacion de comunicaciones oficiales recibidas por correo electrénico, lo que dificulta el
control sobre el oportuno tramite de las comunicaciones, dificultando la conformacién de
expedientes en los archivos de gestion, consulta y atencién oportuna a los ciudadanos y la
trazabilidad de los documentos producidos, por lo que podria estar incurriendo en un presunto
incumplimiento de lo preceptuado en el Acuerdo No.060 de 2001.

5. Conformacién de los Archivos Piiblicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad de la conformacién de
archivos publicos: "El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica", en concordancia con el Acuerdo No. 02 de
2004, mediante el cual se establecieron los lineamientos basicos para la organizacién de
fondos documentales acumulados.

Durante el recorrido por los archivos de gestién y central se evidencid la existencia de
documentaciéon que no cuenta con ningun proceso archivistico (clasificacién, ordenacion,
descripcién, foliacién) razén por la cual la Entidad tiene un fondo documental acumulado:

Oficinas donde se realizé visita:

- Grupo de gestién administrativa de la Secretaria General

- Oficina de certificados

- Oficina radicacién de contratos

- Secretaria Juridica

- Oficina de Atencién al Ciudadano

- Gestion Administrativa — Oficina de personal

- Secretaria de Gobierno - Unidad de Transito Departamental de Caldas
- Archivo Central del Departamento
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Imagen No. 2. Oficina de Certificados, se evidencié documentos sin procesos
archivisticos (clasificacion, ordenacion, descripcién) — Fondo Documental Acumulado.
Segun lo informado por la funcionaria estos documentos corresponden a otras
dependencias

Imagen No. 3. Oficina de Certificados, se evidencié documentos sin criterios y/o procesos
archivisticos (clasificacién, ordenacién, descripcién) — Fondo Documental Acumulado
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Imagen No. 4. Secretaria de Educacién, se evidencié6 documentacion en el piso y sin
procesos archivisticos (clasificacién, ordenacion, descripcion) — Fondo Documental
Acumulado

De acuerdo con lo evidenciado en el transcurso de la visita se establecié que la Entidad no
cuenta con los instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencion Documental -
TRD y Cuadro de Clasificacion Documental ~CCD actualizados, lo que impide la organizacion
de los documentos desde su creacién hasta su disposicién final, es decir que la entidad a la
fecha de la inspeccién no sélo ha venido presuntamente incumpliendo con el articulo 24 de la
Ley 594 de 2000, sino también el articulo 11 de la mencionada Ley, toda vez que su archivo
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Identificacion de Unidades de Conservacion: El numeral 5 del articulo 4 del Acuerdo No.
042 de 2002, sefala que “Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion (...)

En la organizacion de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de
argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad
fisica de los documentos. (Paragrafo del articulo 27 del acuerdo No. 02 de 2014).

El articulo 6 del Acuerdo No. 060 de 2001, sefala: La numeracion de los actos
administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargarén de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden numeros, 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 dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a
la cual esta asignada la funcion de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacién por parte de las entidades publicas y privadas que
ejercen funciones publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacion,
conservacion y custodia de los documentos que conformar los archivos de gestion.

Por lo anterior, se procedio a verificar los archivos de gestion en las siguientes dependencias:

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE CERTIFICADOS

Pertenece al grupo de gestién administrativa de la Secretaria General de la
Gobernacion

Reposan nominas desde el afio 1941 a la fecha.

Esta dependencia se encarga de elaborar los certificados de tiempos de servicio para
pensién, cesantias parciales, cesantias totales, para reliquidacion de pensiones.

Se encuentran ndminas almacenadas en dos bodegas.

Las nominas se encuentran clasificadas por municipios (empleados de la Gobernacion
que laboraban en los municipios), y estas a su vez por afios.

Se revisan las nominas para proceder a expedir certificados de tiempos de servicios.

Se encuentran certificados de tiempos de servicios empastados en libros con fechas
extremas (1941-2000).

Los certificados de tiempos de servicios después del afio 2000 se almacenan en
carpetas y se organizan por fecha de expedicion.

No hay inventarios de la documentacion que reposa en esta oficina.

Se informé por parte de la funcionaria que también certificados de tiempos de servicios
y salarios devengados correspondientes a la Policia Nacional (fechas extremas: afio
1941 hasta el 31 de mayo de 1962), los tiempos posteriores son certificados
directamente por la Policia Nacional.

En esta oficina reposan ndminas y actas de posesion de los docentes en primaria desde
el afio 1941 a diciembre 31 de 1976. A partir del 01 de enero de 1977 corresponde a la
Secretaria de Educacion custodiar estos documentos.

En esta oficina reposan néminas y actas de posesion de los docentes de secundaria
desde el afio 1941 hasta julio 31 de 1977. A partir del 01 de agosto de 1977
corresponde a la Secretaria de Educacién custodiar estos documentos.

En un mezanine se encontraron Historias Laborales de personal retirado en los afios
2012 y 2013 que no han sido transferidas al archivo central.

-
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OFICINA RADICACION DE CONTRATOS

Solo hay un funcionario encargado de esta oficina y de los diferentes procesos

Se evidencié un mobiliario metalico estdn los documentos correspondientes a la
contratacion.

Adicionalmente se evidencian muebles de madera con cajas y con AZ.

Los procesos se encuentran organizados por numeros de contratos.

Reposan procesos de contratacion de los afios 2015 y 2016.

Los procesos de contratacién no se encuentran almacenados ni en carpetas ni en cajas.
El funcionario allegé para su verificacion un inventario de las transferencias
documentales que ha realizado |la dependencia a DATA 3000, contratista encargado
de custodiar los documentos de la Gobernacién. Es del caso indicar que las
transferencias se realizaron sin nimero de folios.

Se evidencia que el inventario de transferencias se encuentran recibidos por Claudia
Aguirre Coordinadora Operativa quien deja una nota “sin revisar’

En esta oficina se encuentran archivos de la Secretaria Juridica, algunos documentos
corresponden a copias de informes.

Se revisaron los siguientes contratos:

Contrato No. 12082015-0611 Contratista: SALUD CALDAS S.A.S: Corresponde a un
contrato de compraventa de medicamentos e implementos de enfermeria para la
prestacion de servicios de primeros auxilios a los funcionarios, contratistas y
practicantes de la Gobernacién de Caldas. El proceso se encuentra organizado en
orden cronoloégico, se encuentra identificado con una caratula (tipo procesos judiciales),
tiene gancho plastico, no se evidencia la foliacién en su totalidad. Se encuentra foliado
hasta el nimero 104. El ultimo documento es el acta No. 066 de 2014 por medio de la
cual se aprueban las garantias del contrato.

Convenio de Cooperaciéon 11022016-0033 Contratista: AMERICAN BUSINESS
SCHOOL: Objeto. “Designar estudiantes que no requieran remuneracion para que
realicen la practica académica en la Gobernacién de Caldas, con el fin de brindar apoyo
a la gestion”. Plazo del convenio: Cuatro (04) afios y seis (06) meses desde la
suscripcién del acta de inicio. Se evidencié foliacion (42 folios), se encuentra organizado
en orden cronologico, tiene gancho plastico, se encuentra identificado con una caratula

SECRETARIA JURIDICA

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Se encuentran a cargo de la Secretaria Juridica

Se evidencian actos administrativos de afios 2015 y 2016 almacenados en AZ ubicadas
en un mueble de madera

Los archivos de afios 2013 y afios anteriores se encuentran en el archivo central

Los actos administrativos del afio 2014 estan en otra oficina organizados en cajas para
hacer la respectiva transferencia al archivo central.

Se diligencia un libro donde se lleva control del consecutivo de los actos administrativos
En la oficina de contratos se encuentran 20 cajas que contienen actos administrativos
correspondientes a los afios 2013 y 2014, que se encuentran pendientes para hacer
transferencias al archivo central

Se verificaron los siguientes actos administrativos:

PROCESQ: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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DECRETOS ANOS 2014:

Se evidencié que existe un salto desde el decreto No. 0010 al No. 0111, Al indagar
sobre este aspecto se presto por parte de la funcionaria un libro donde se observé una
nota que dice “Por error se paso6 del nimero 0010 al numero 0111 para constancia firma
en Manizales el 29-01-2014 Maria Cristina Uribia Arango Secretaria Juridica”.
Mencionado libro corresponde al de control de consecutivo de numeracion de actos
administrativos.

Los Decretos del afio 2014 se encuentran organizados en orden cronologico,
almacenados con gancho metalico, pero no se identifican con rétulo las carpetas que
contienen mencionados actos administrativos.

El control de la numeracién de los actos administrativos corresponde a la Secretaria
Juridica.

Se evidencio en el libro maestro de las resoluciones que el ultimo numero es la 0433,
pero en los documentos fisicos no se encontraron los siguientes Decretos: (0431, 0432,
0433)

RESOLUCIONES:

R NN SN NE N NENEN

Las resoluciones tienen su respectivo consecutivo, sin embargo se evidencia que al final
de la numeracion existe un guién y un nimero, este numero corresponde a la
identificacion de la Secretaria que expidio el acto administrativo.

El guiény No. 1: Despacho del Gobernador

El guién y No. 2: Secretaria de Gobierno

El guién y No. 3: Secretaria General

El guidn y No. 4: Secretaria de Infraestructura

El guion y No. 5: Oficina de Personal

El guion y No. 6: Secretaria de Educacion

El guion y No. 7: Unidad de rentas

El guion y No. 8: Control Disciplinario, Deportes, Desarrollo Social, Vivienda
El guién y No. 9: Secretaria Juridica

Se evidencian libros de control de consecutivos de numeracion

Se evidenciaron 5 libros de control de consecutivos de resoluciones afio 2015.

La ultima resolucién expedida en el afio 2015 fue la No. 11656, segun el libro radicador
y lo evidenciado en la visita

Se evidenciaron resoluciones con la imagen corporativa de la Alcaldia de La Dorada y
Fonvipo (Fondo de Vivienda Popular la Dorada Caldas). Se indico por parte de los
funcionarios que estos actos administrativos corresponden a titulacion de inmuebles a a
personas que ocuparon ilegalmente los predios de la Gobernacién de Caldas.

AZ RESOLUCIONES "ENERO 0001 AL 0200 2015"

No se encontré la resolucién No. 0178. Se evidencié en el libro que no se diligenci¢ el
asunto o el motivo por el cual no se utilizé este consecutivo. Segun lo informado por la
funcionaria que puede pasar por falta de firmas o por errores en la expedicion del acto
administrativo.

SECRETARIA DE GOBIERNO
UNIDAD DE TRANSITO DEPARTAMENTAL DE CALDAS

La Unidad de Transito se encuentra ubicada en el municipio de Villamaria (Caldas).

Al ingreso se encuentra una funcionaria que se encarga de recibir la correspondencia
de la Unidad de Transito.

Se maneja un consecutivo para el radicado de ingreso de comunicaciones oficiales.

En una AZ e lleva el control de la correspondencia que se entrega a cada funcionario
competente de conferir respuesta. La correspondencia que se distribuye se encuentra
separada por nombre de funcionario y se diligencia una planilla que contiene los
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siguientes campos: Peticion, radicado, fecha, descripcion, remitido a y la firma de quien
recibié el documento.

En un cuadro en Excel se lleva el control de las comunicaciones que salen de la Unidad.
La funcionaria realiza una planilla de la correspondencia de salida. Por intermedio del
contratista REDEX SAS se envian las comunicaciones al destinatario.

Oficina Archivo de Vehiculos:

Los documentos correspondientes a Vehiculos que se encuentran organizados por:
Tipo de vehiculo (motos,automoéviles particulares, servicio publico, vehiculos oficiales,
radicaciones traslado de cuentas y matriculas iniciales de vehiculos).A su vez esta
documentacién se encuentra organizada por placas.

No se tiene inventario documental

Se cuenta con el sistema SICOT (Sistema Integrado para Control de Organismos de
Transito). En mencionado sistema se lleva el registro automotor, donde se puede
consultar por placa el estado del vehiculo (si tiene prenda, todas las caracteristicas del
vehiculo, la informacién de los propietarios que ha tenido el vehiculo). Adicionalmente el
sistema registra si sobre el vehiculo existen requerimientos judiciales.

Este sistema se esta utilizando aproximadamente desde el afio 1999.

Se cuenta con un extintor para casos de emergencias

Se revisaron los siguientes expedientes:

PLACA HAT 61:

La carpeta no tiene rétulo

Se identifica la carpeta por el nimero de la placa escrito con marcador

Se evidencié que la carpeta tiene gancho metalico

El primer documento que se observd en la carpeta corresponde al Ultimo documento
expedido teniendo en cuenta su orden cronolégico

Los documentos contienen material abrasivo

No se evidencia foliacién

PLACA KD 2435:

La carpeta no tiene rétulo

Se identifica la carpeta por el numero de la placa escrito con marcador

Se evidencié que la carpeta tiene gancho metalico

El primer documento que se observé en la carpeta corresponde al ultimo documento
expedido teniendo en cuenta su orden cronolégico

Los documentos contienen material abrasivo

No se evidencia foliaciéon

PLACA GPI 240:

La carpeta no tiene rétulo

Se identifica la carpeta por el nimero de la placa escrito con marcador

Se evidencio que la carpeta tiene gancho metalico

El primer documento que se observé en la carpeta corresponde al Gltimo documento
expedido teniendo en cuenta su orden cronolégico

Los documentos contienen material abrasivo

No se evidencia foliacién

PLACA NEC 938:

La carpeta no tiene rétulo
Se identifica la carpeta por el nimero de la placa escrito con marcador
Se evidenci6 que la carpeta tiene gancho metalico

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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El primer documento que se observé en la carpeta corresponde al Ultimo documento
expedido teniendo en cuenta su orden cronolégico

LLos documentos contienen material abrasivo

No se evidencia foliacién

Oficina Archivo Juridico

Se almacenan documentos tales como multas y sanciones que se imponen a personas
que han cometido infracciones de transito (comparendos)
Estos documentos se encuentran almacenados en cuatro archivadores metalicos.

En consecuencia y de acuerdo con todo lo expuesto la Gobernacion estaria incurriendo en un
presunto incumplimiento del Acuerdos No. 042 de 2002, Acuerdo No.05 de 2013, Acuerdo No.
02 de 2014, toda vez que se advierte una desorganizacion de expedientes, asi como la falta
de control en la produccién documental que dificulta la consulta y el acceso a la informacion
publica, ademas del deterioro de los documentos, la posible sustraccion de los mismo,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida de los ello, conllevando a una pérdida del
patrimonio documental.

5.2 Organizacién de Historias Laborales

La Circular Externa No. 04 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Archivo General de la Nacién,establece los criterios minimos para la organizacion
de las Historias Laborales.

HISTORIAS LABORALES FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS:

En desarrollo de la visita se evidencié que las historias laborales estan custodiadas en
el Grupo de Gestion Administrativa.

En esta dependencia reposan las hojas de vida del personal activo de la Entidad.

Se manejan dos tipos de archivos, el primero corresponde a némina depersonal que ha
laborado en la Gobernacién y se encuentran en un depdésito en un sétano y el segundo
corresponde a las HL activas que reposan en el Grupo de Gestion Administrativa.

Se indag6 sobre cuantas historias laborales activas reposan en la dependencia y se
evidencié que reposan 404 historias laborales activas. Segun el formato de control se
evidencia que son 426 historias laborales activas.

Se allegé un listado de HL inactivas de la planta de personal evidenciando que reposan
60. En mencionado listado se diligencia el nombre del funcionario y la caja donde se
puede ubicar.

Se informé por parte de los funcionarios que no se ha recibido capacitacion
administrativo en temas de gestién documental.

Se informé que no se realizan préstamos de las Historias Laborales.

Las HL del personal activo se encuentranen una oficina que cuenta con un espacio muy
reducido, son almacenadas en cajas, las cajas estan identificadas por nimeros,

Se evidencian 88 cajas que contienen HL de personal activo

Se evidencian 10 cajas que contienen HL de funcionarios inactivos.

Las siguientes son las Historias Laborales revisadas, con el fin de verificar el cumplimiento de
la Circular 04 de 2003. (Activas) que reposan en el archivo Central

| ALBENER ARIAS GONZALEZ

| 75.047.068
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El expediente no cuenta con hoja de Control

| algunos folios al sentido de la lectura — cuneta con mas de 250
| folios

| El expedier™ __ boral, hoja

| el expediente contiene material abrasivo

Se realiza el proceso de foliacion, pero es necesario ajustar

de vida, se

" | No se identifica

No se identifica

LONDONO LOPEZ JUAN MANUEL
75.032.292

El expediente no cuenta con hoja de Control

Se realiza el proceso de foliacién, pero es necesario ajustar
algunos folios al sentido de la lectura

El expediente esté organizado por asuntos (historia laboral, hoja
de vida, seguridad social, actos administrativos)

el expediente contiene material abrasivo
No se identifica

No se identifica

ALBA LUCIA MUNOZ LOPEZ
24.322.264

_| algunos folios al sentido de la lectura — cuneta con mas de 250

El expediente no cuenta con hoja de Control
Se realiza el proceso de foliacion, pero es necesario ajustar

PROCESQ: Inspeccion, Control y Vigilancia Caédigo:ICV-F-04
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folios

El expediente esta organizado por asuntos (historia laboral, hoja
de vida, seguridad social, actos administrativos)

el expediente contiene material abrasivo
No se identifica
No se identifica

" | YEPES GUTIERREZ JHON JAIRO
10.262.031

| El expediente no cuenta con hoja de Control

| Se realiza el proceso de foliacion, pero es necesario ajustar
| algunos folios al sentido de la lectura — cuneta con mas de 250
| folios

El expediente esta organizado por asuntos (historia laboral, hoja
| de vida, seguridad social, actos administrativos)

| el expediente contiene material abrasivo
| No se identifica

No se identifica
| Se evidencid

| RAMIREZ GIRALDO VALENTINA
1.053.778.576
| EI expediente no cuenta con hoja de Control

/| No cuenta con el proceso de foliacion
~ | El expediente esta organizado por asuntos (historia laboral, hoja
| de vida, seguridad social, actos administrativos)

| el expediente contiene material abrasivo

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Cadigo:ICV-F-04
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eTE

No se identifica

Carpeta

No se identifica

HISTORIAS LABORALES SECRETARIA DE EDUCACION

Se encuentran HL en una oficina ubicada en el s6tano del edificio de la Gobernacidn

Se observa que las HL se encuentran almacenadas en cajas ubicadas sobre mobiliarios
metalicos.

Reposan HL del personal administrativo y docente de la Secretaria de Educacion
correspondiente_al FONDO EDUCATIVO REGIONAL (FER), FONDO EDUCATIVO
DEPARTAMENTAL (FED) y del Departamento de Caldas.

Reposan HL de personal activo y retirado desde el afio 1998 hasta la fecha. Las HL
correspondientes a los afios 1997 y anteriores estan ubicadas en el archivo general del
Departamento.

El funcionario tiene una base de datos en Excel donde relaciona los docentes activos,
docentes inactivos, se maneja una base de datos de personal que solamente tiene
prestaciones sociales porque la historial laboral como tal esta custodiada en el archivo
central, personal que se retiré antes del afio 1999.

En la base de datos se diligencia la siguiente informacién: Consecutivo para el conteo,
cédula organizada de menor a mayor ntimero, apellidos y nombres.

Las HL inactivas y que estan custodiadas en el archivo central corresponden a 4252
segun lo informado por el funcionario, mencionadas HL fueron entregadas al archivo
central por orden alfabético, a su vez se encuentran organizadas por paquetes.
Reposan aproximadamente 5456 HL de personal activo. El Gltimo inventario dilignciado
en Excel fue realizado el 31 de octubre de 2015.

Reposan aproximadamente 6564 HL de docentes inactivos. El Ultimo inventario
diligenciado en Excel fue realizado el 31 de octubre de 2015

Reposan aproximadamente 1080 HL de funcionarios administrativos inactivos.

Segun lo informado por el funcionario encargado de la administracion de las HL de la
Secretaria de Educaci6n las HL se organizan en orden cronoldgico.

Para realizar el préstamo de historias laborales se lleva un control en una base de datos
en Excel, se incorpora nimero cedula, nombre funcionario o docente, el responsable a
quien se le presta la documentacion, el tipo de documentos (si es Unicamente HL o si
también tiene el expediente de prestaciones sociales pagadas), fecha de préstamo y
fecha de devolucion. Adicionalmente, se diligencia un formato de solicitud de préstamo
de hojas de vida, el cual lleva un consecutivo de préstamo en el cual se diligencian los
siguientes campos: No. Radicado (corresponde al consecutivo de préstamo, cédula de
ciudadania, Nombres y Apellidos, No. Folios, fecha solicitud, firma del solicitante, firma
del funcionario encargado del archivo, fecha de devolucion y firma del funcionario que
devuelve la informacion.

La Documentacién unicamente se presta a las oficinas: Talento Humano, Secretaria
Juridica, Escalafén, Prestaciones Sociales,

En el evento que un docente o funcionario requiera documentos de su HL debe hacer la
solicitud en la oficina de atencion al ciudadano y se le expide copia de los documentos
requeridos.

El funcionario encargado del archivo de esta Secretaria tiene acceso al SISTEMA DE
ATENCION AL CIUDADANO SAC, en el cual verifica las solicitudes que realizan los
ciudadanos relacionadas con Historias Laborales, generalmente relacionadas con la
expedicion de copias de documentos tales como: actas de posesién, resolucion de
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escalafon, resoluciones de prestaciones, resoluciones de nombramientos, traslados,
retiros, etc. Que sean competencia de esta.

- En el evento que en las solicitudes se informe la direccion de correo electrénico se
procede a escanear los documentos y enviar a esa direccion, si no se saca la copia y se
envia con oficio a la oficina de atencion al ciudadano para que en esta dependencia se
entregue al ciudadano, Cuando es un derecho de peticion se procede a enviar la
documentacion por correo certificado.

¥ 5 _____.-—-7 e o5
Imagen No. 5. Secretaria de Educacion, se evidenci6 documentos que
corresponden a contratacion de las vigencias 2012, 2013 y sin criterios y/o procesos
archivisticos (clasificacion, ordenacién, descripcién) — Fondo Documental Acumulado

Se enuncian a continuacion las HL revisadas en desarrollo de la visita con el fin de verificar el
cumplimiento de la Circular No 004 de 2003.

RUBEN DARIO VILLADA GIRALDO

9990635

Se evidencia hoja de control pero no se diligencia el folio donde
se encuentra el documento

Se evidencio foliacion

Se evidencia ordenacién de acuerdo con la circular 004 de
12003

No contiene material abrasivo. Se usa gancho plastico

Caja nimero 8, en bloque A, estante 2, cuerpo B, entrepafio 2

| Si, se identifica con el numero de cédula, apellidos y nombres
del docente

Dentro de la carpeta se encuentra otra carpeta que contiene los
documentos de prestaciones sociales.

LOPEZ ESTRADA OLGA CECILIA

24364127

No se evidencia
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Foliacién

Se evidencia foliacidon

Ordenacién

Se encuentra organizado en orden cronolégico

No contiene material abrasivo

No se indica en que caja esta almacenada la HL

Se identifica con el numero de cédula y el caracter de
vinculacién (administrativo)

Observaciones

Nombre No.3_

DIAZ ZAPATA ADRIANA

30382989

El expediente cuenta con hoja de Control desactualizada

Se realiza el proceso de foliacién, pero es necesario ajustar
algunos folios al sentido de la lectura — cuneta con mas de 250
folios

Se encuentra organizado en orden cronolégico, pero a manera
de AZ

No contiene material abrasivo

No se indica en que caja esta almacenada la HL

Se identifica con el nimero de cédula

MORALES JOSE FERMIN

10165279

No se evidencia

Se evidencian 262 foliacién en la carpeta HL y hasta el folio 104
en la carpeta de prestaciones sociales, se evidencian
documentos sin foliar

Se encuentra organizado en orden cronolégico, pero a manera
de AZ

No contiene material abrasivo

No se indica en que caja esta almacenada la HL

se identifica con el nimero de cédula, apellidos y nombres del
docente

Dentro de la carpeta se encuentra otra carpeta que contiene los
documentos de prestaciones sociales.

De acuerdo con lo observado,

se evidencia que la Gobernacion de Caldasdebe dar aplicacién

segun los criterios establecidos para la organizacion de las Historias Laborales activas e

inactivas en la totalidad de los

expedientes, considerando la importancia y el acceso reservado

que deben tener estos expedientes; por lo que la entidad presuntamente estaria incumpliendo
con lo establecido en la Circular No. 04 de 2003, lo cual puede generar pérdida de informacion,

deterioro documental y afectar

la garantia a los derechos de los trabajadores en lo relacionado
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con la consulta de documentos, certificacion de tiempo laborado y comprobacién  del
cumplimiento de los requisitos para el acceso a pension.

6. Sistema Integrado de Conservacién — SIC

El articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefiala: “Los Archivos de la Administacién Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”. Obligacion concordante con el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000, el
Acuerdo No. 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo No. 006 del 15 de Octubre de 2014.

De conformidad con lo anterior, se procedio a verificar en la visita si la Gobernacion de Caldas
cuenta con los Programas de Conservacion Preventiva de Documentos o con algunos de los
Planes de conservacién Documental que hacen parte de un Sistema Integrado de
Conservacién — SIC., para ello recorri6 los archivos de gestion y deposito de archivo, en el que
se determiné lo siguiente:

Archivos de Gestion y Central:

Se realizo visita a los Archivos de Gestion al interior de la entidad y fuera de ella en las
siguientes dependencias:

- Grupo de Gestién Administrativa de la Secretaria General

- Oficina de certificados

- Oficina radicacién de contratos

- Secretaria Juridica

- Oficina de Atencion al Ciudadano

- Gestion Administrativa — personal

- Secretaria de Gobierno - Unidad de Transito Departamental de Caldas

- Archivo Central - Departamental

En estos espacios se evidencié de forma general lo siguiente:
- Los depositos de archivo no cuentan con un sistema de ventilacion que permita garantizar
la renovacion continua y permanente del aire.

- La limpieza y desinfeccion requerida para los depdsitos de archivo como mecanismo de
control de plagas no se realiza.

Imagen No. 6. se evidencié cucarachas, polvo en los estantes metalicos

R o S
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- La Entidad no realiza monitoreo constante a los aspectos estructurales de los depésitos de
archivo de modo que garanticen la adecuada preservacién, integridad fisica y funcional de
los documentos.

- Por temas de capacidad de almacenamiento es comun observar cajas y documentacién
apilada en el piso asi mismo el encerramiento superior de la estanteria metalica es
utilizada, ocasionando un riesgo para la documentacion y un uso inadecuado de la
estanteria.

- Estanteria: la Entidad cuenta con un archivador modular rodante y algunos estantes
fijos en metalicos ubicados en el depésito.

Imagen No. 7. Archivo Central

Archivo Central

Archivo Central (Calle 23 No. 20 - 30):

* El Departamento fue creado en el afio 1905. Existe documentacién de 1905 que corresponde
a Decretos de la Secretaria de Educacion, la Gaceta que es el diario oficial del Departamento,
libros de ordenanzas desde el afio 1911, Decretos generales del Departamento desde el afio
1925, Acuerdos municipales desde el afio 1937.

* Existe documentacién desde el afio 1888 a 1905 correspondiente a acuerdos de los
municipios tales como:

a. Municipio de Aguadas (1888 a 1904)
b. Municipio de Pensilvania (1888 a 1903)
c. Municipio Pueblo Rico (1888 a 1903)

d. Municipio Pabarandocito (actualmente el municipio se llama cc)

M‘““
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e. Municipio Neira y Narifio (1888 a 1914)
f Manizales (1805 a 1905) (1888 a 1895)
g. Municipio Pacora (1888 a 1904)

h. Municipio Filadelfia (1888 a 1895)

* Reposa de la misma manera documentacion correspondiente a la EPS DE CALDAS que se
liquidé aproximadamente en el afio 2006, teniendo en cuenta el fallo de una accién de
cumplimiento que ordené a la Gobernacion recibir mencionados archivos. (mas de 150 metros
lineales de documentos).

* Se han recibido documentos de otras Entidades que fueron liquidadas tales como:

a. Escuela de Minas de Marmato

b. Centro Experimental Piloto

c. Archivos de aproximadamente 34 establecimientos académicos (basicamente calificaciones)
* Existe documentacién de Entidades que se transformaron posteriormente tales como: Instituto
Caldense de Cultura, Instituto Departamental de Transito, Instituto de Vivienda de Caldas,
Indeportes.

* Se evidenciaron documentos en sobres de manila con bolsas plasticas.

* Se evidenci® documentacién correspondiente a “Solicitudes de Pasaportes” desde el afo
1961, en libros empastados.

* Se evidencian libros empastados denominados “Diario Oficial’, fechas extremas: 30 de abril
de 1864 hasta el afio 2006).

* Existen documentacion correspondiente a Historias Laborales de Docentes retirados del
Departamento (reposa documentacion aproximadamente desde el afo 1960 hasta 1980).
Segun el inventario que lleva el funcionario encargado del archivo en el formato Excel son
aproximadamente 18460 mil historias laborales

* Se evidencio que reposan Historias laborales del Fondo Educativo Regional de Docentes,
segun inventario de Excel son 4251.

* Reposan Historias laborales de personal administrativo de la Gobernacion retirado, segun
inventario que se lleva en Excel corresponden a 11684. (se numeran en orden cronolégico, es
decir, en el orden que se van recibiendo en el archivo central)

* Reposa documentacion correspondiente a Hojas de vida de pensionados de la Gobernacion
(418).
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‘| Calle 23 No. 20 - 30

pisos de facil limpieza y techos

5 | esta al 130% cajas apiladas en el piso y en la parte superior de
| las estanteria

No se realiza controles

la ventilacién es natural

1| Al momento de la visita no se esta realizado

| industrial, rodante y estanteria fija metalica

| Cajas Regencia X-200

| por oficina o por unidad

| en el sito se encuentra fisico y en el vinculo de material de
apoyo de la pagina del sistema de gestion documental

1 1982 fondo acumulado de Ia antigua UNISUR

Aproximadamente 2.400 Metros Lineales de Documentos

| se esta en proceso de aprobacién de la totalidad de la TRD yla
TVD no se han elaborado

De la misma manera, se realizo visita a las bodegas en las que DATA3000 S.A custodia los
documentos en desarrollo de los contratos de prestacion de servicios archivisticos suscritos
con la Entidad, evidenciando de manera general lo siguiente:

- Los depésitos de archivo no cuentan con un sistema de ventilacién que permita garantizar
la renovacién continua y permanente del aire.

- La limpieza y desinfeccion requerida para los depésitos de archivo como mecanismo de
control de plagas no se realiza.

- Un depésito se encuentra ubicado en el sétano de un edificio, contiguo al parqueadero.
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En consecuencia, la Gobernaciéon de Caldas no cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion que garantice los controles sistematicos y periodicos de las condiciones
ambientales de los depdsitos destinados a custodiar los documentos con el fin de prevenir los
deterioros y las situaciones de riesgo que estos puedan presentar conforme al articulo 46 de la
Ley 594 de 2000, el Acuerdo No. 049 de 2000, el Acuerdo No. 050 de 2000 y el Acuerdo No.
06 de 2014,

7. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

El Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funciéon archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.", determina
el cumplimiento de los requisitos que deben cumplir las personas naturales o juridicas que
presten servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional.

En el transcurso de la visita se procedid a revisar los siguientes contratos:

1. Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. 05082016-0503

- Nombre del contratista: DATA 3000 S.A NIT: 8100002311-3

- Plazo del contrato: desde la suscripcion del acta de inicio y hasta el 30 de diciembre de 2016.
- Fecha acta de inicio: 05 de agosto de 2016

- Objeto del contrato: “Prestar los servicios de apoyo a la gestion en la organizacion fisica,
escaneo, cargue de documentos y ordenacién de los expedientes electronicos contenidos en el
sistema de informacion SISCAR, de documentos de la serie cobro coactivo impuesto de
vehiculo para la Gobernacién de Caldas- Secretaria de Hacienda”.

- Requisitos minimos establecidos en el articulo 2 Acuerdo 008 de 2014: En el estudio previo se
indicé que se selecciona una persona juridica que tenga como actividad principal inscrita en
Cémara de Comercio la publicidad y como objeto el disefio grafico y que cuente con la
experiencia en creacion de piezas graficas para las diferentes plataformas que se requiera, asi
como el apoyo integral en el desarrollo de esquemas de comunicacion estratégica, la
publicacién de contenidos y administracion de portales de las diferentes plataformas web,
experiencia que se acredita con las certificaciones de los contratos que ha realizado para
diferentes entidades incluida la Gobernacién de Caldas.

-En los estudios previos del contrato en menciéon se indicéd el siguiente marco normativo: Ley
594 de 2000, Ley 1581 de 2012, Acuerdo 05 de 2013, Ley 1712 de 2014, Acuerdo 02 de 2014,
Decreto 103 de 2015.

-En las obligaciones especificas del contratista no se evidencié la inclusion de las normas
expedidas por el AGN gue son aplicables de acuerdo con la naturaleza del contrato y el objeto
del mismo.

- - - - = - - - _——
PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04




Version: 01
2015/08/04

ARCHIVO
GENERAL 2
@ P INFORME INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL Paging 26 de 33

-Para la celebracién del contrato en el estudio previo y la minuta se requirié la constitucién de
las siguientes garantias a favor del contratante: Cumplimiento 20% del valor del contrato Plazo
del contrato y 4 meses mas; Pago de salarios, prestaciones 5 del valor del contrato Plazo del
contrato y 3 afiossociales e indemnizaciones laborales mas; Calidad del servicio 20% del valor
del contrato Igual al plazo del contrato y un afio mas

-El contrato en mencién no fue remitido al Archivo General de la Nacion en copia digital con el
estudio previo, anexo técnico dentro de los 30 dias siguientes a su legalizacién de conformidad
con lo establecido en el paragrafo del articulo 9 del Acuerdo No. 008 de 2014.

2. Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. 04022016-0026

- Nombre del contratista: DATA 3000 S.A NIT: 8100002311-3

- Plazo del contrato: desde la suscripcién del acta de inicio y hasta el 31 de diciembre de 2016.
- Fecha acta de inicio: 09 de febrero de 2016

- Objeto del contrato: “Prestacién de servicios de apoyo a la gestién en la organizacién,
almacenamiento y custodia, servicio de consulta, escaneo de documentos, digitalizaciéon,
conservacion, del Archivo de las Secretarias General, Juridica y la Unidad de Tesoreria de |a
Secretaria de Hacienda; que se encuentra en la empresa DATA 3000 S.A a través de las
siguientes actividades”

- Requisitos minimos establecidos en los articulos 2 y 3 Acuerdo 008 de 2014: En el estudio
previo se indicé Gnicamente que el contratista contaba con experiencia e idoneidad, pero no se
hizo referencia a los criterios tenidos en cuenta para la seleccién del contratista debido a que
se adelantdé el proceso por contratacion directa. Adicionalmente no se evidencié en el
transcurso de la visita que el contratista cumpla con los requisitos establecidos para procesos
de custodia de documentos.

- No se evidencié cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 del acuerdo 008 de 2014.

-En los estudios previos del contrato en mencién no se indicé de manera expresa la
normatividad archivistica que es aplicable al servicio contratado, como lo establece el articulo 7
del Acuerdo 008 de 2014.

-En las obligaciones especificas del contratista no se evidencié la inclusién de las normas
expedidas por el AGN que son aplicables de acuerdo con la naturaleza del contrato y el objeto
del mismo.

-Para la celebracién del contrato en el estudio previo y la minuta se requirié la constitucion de
las siguientes garantias a favor del contratante: Cumplimiento 20% del valor del contrato Plazo
del contrato y 4 meses mas; Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales 5 del valor del contrato Plazo del contrato y 3 afios méas, Calidad del servicio 20% del
valor del contrato Igual al plazo del contrato y un afio mas

* Modificacion 1: Adicién de $44.850.000 IVA INCLUIDO y ampliar el objeto contractual
incluyendo los archivos de las oficinas de prestaciones sociales y Control Interno Disciplinario.
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Imagen No.8 ., la firma contratista Data 3000, para la custodia de los archivos de la gobernacion
producto del anterior contrato, cuenta con espacio ubicado en el sétano (area de parqueadero) edificio
Versalles en la ciudad de Manizales en alli custodian 118 cajas referencia X-200 y libros de tesoreria de
las vigencias 1994 a 1999

e

la firma contratista ata 3000, en la bodeg ubd en I caera26No. 50 — 64 del
Edificio Gibraltar realizar el proceso de organizacion de los archivos entregados por la Gobernacion.

Imagen No. 9,

3. Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion No. 05032015-0113
- Nombre del contratista: DATA 3000 S.A NIT: 8100002311-3
- Plazo del contrato: desde la suscripcion del acta de inicio y hasta el 31 de diciembre de 2015.

- Objeto del contrato: “Prestaciéon de servicios de apoyo a la gestién en la organizacion,
almacenamiento y custodia, servicio de consulta, escaneo de documentos, digitalizacion,
conservacion, del Archivo de la Secretaria Juridica, Secretaria General y la Unidad de
Tesoreria de la Secretaria de Hacienda del Departamento; las dos ultimas se encuentran en la
empresa DATA 3000 S.A a través de las siguientes actividades”

- Requisitos minimos establecidos en los articulos 2 y 3 Acuerdo 008 de 2014: En el estudio
previo se indicd unicamente que el contratista contaba con experiencia e idoneidad, pero no se
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hizo referencia a los criterios tenidos en cuenta para la selecciéon del contratista debido a que
se adelanté el proceso por contratacién directa. Adicionalmente no se evidencié en el
transcurso de la visita que el contratista cumpla con los requisitos establecidos para procesos
de custodia de documentos.

- No se evidencié cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 del acuerdo 008 de 2014.

-En los estudios previos del contrato en mencién no se indicé de manera expresa la
normatividad archivistica que es aplicable al servicio contratado, como lo establece el articulo 7
del Acuerdo 008 de 2014.

-En las obligaciones especificas del contratista no se evidencié la inclusion de las normas
expedidas por el AGN que son aplicables de acuerdo con la naturaleza del contrato y el objeto
del mismo.

-Para la celebracion del contrato en el estudio previo y la minuta se requirié la constitucién de
las siguientes garantias a favor del contratante: Cumplimiento 20% del valor del contrato Plazo
del contrato y 4 meses mas, Pago de salarios, prestaciones Sociales e indemnizaciones
laborales 5 del valor del contrato Plazo del contrato y 3 afios mas, Calidad del servicio 20% del
valor del contrato Igual al plazo del contrato y un afio mas

* No se evidenciaron en el expediente contractual los informes de ejecucién, informes de
supervisiéon y demas documentos que acrediten que el contrato se ha venido ejecutando como
se establecié en la minuta correspondiente

En consecuencia, de acuerdo con todo lo expuesto la Gobernacion de Caldas estaria
incurriendo en el presunto incumplimiento del Acuerdo No. 008 de 2014, toda vez que se
advierte en la suscripcion del contrato falta del cumplimiento de los requisitos que determina el
Acuerdo en mencién, lo que podria generar la falta de cumplimiento de los aspectos técnicos y
metodolégicos que ha establecido el Archivo General de la Nacién para la intervencion de
archivos de gestion y fondos documentales acumulados, servicios de custodia y administracion
integral de documentos, procesos de digitalizaciéon. Lo anterior podria redundar en la mala
organizacion de expedientes, dificultando la consulta y el acceso a la informacion publica,
ademas del posible deterioro de los archivos, sustraccién de los mismos, pérdida de los
documentos, utilizacién indebida de los documentos, conllevando a una pérdida del patrimonio
documental del Departamento.

8. Empalme por cambio de administracion

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Circular No. 002 de 2015
expedida por el Archivo General de la Nacion y la Circular Conjunta No. 018 de 2015
expedida por Procuraduria General de la Nacion y la Contraloria General de la Nacion
es deber de las administraciones salientes y entrantes tener especial cuidado en el
traspaso y empalme de la informacién y los archivos indicandose su estado en
cualquier soporte, teniendo en cuenta que el acceso a los mencionados documentos
publicos es un derecho fundamental.

Por lo anterior, los funcionarios del Grupo de Inspeccion y Vigilancia del Archivo
General de la Nacién mediante el oficio de fecha 21 de octubre de 2016 que anunciaba

]
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la visita y en desarrolio de la reunién de apertura llevada a cabo el dia 24 de octubre de
2016 solicitaron la entrega del acta de empalme correspondiente al cambio de
administracion. Por parte del funcionario que atendié la visita se entregaron en medio
digital para consulta los inventarios de los archivos de cada una de las Secretarias y
Unidades de la Gobernacién. Adicionalmente se verifico en la pagina web de la Entidad
la publicacién del empalme evidenciandose que se dio cumplimiento a lo establecido en
las Circulares No. 002 y No. 018 de 2015:
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i Integracion y desarrallo social [{Q,
http://www.gobernaciondecaldas.gov.co/portallindex.php/informes-de-empalme
CONCLUSION

Una vez realizado el respectivo andlisis de los datos recopilados en el momento de la visita y la
verificacion de los soportes entregados por la entidad, es pertinente que la Gobernacion de
Caldas formule un Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, con el objeto de establecer las
acciones de mejora a partir de los presuntos incumplimientos sefialados, el cual debera ser
aprobado por el Comité Interno de Archivo, como lo establece el articulo 2.8.8.3.6.del Decreto
No. 1080 de 2015; sin perjuicio del traslado que deba realizar el AGN a los entes de control

para lo de su competencia.

Plan que deberé ser entregado en el formato establecido por el Archivo General de la Nacion y
en el término definido en el mismo articulo. Se recalca la importancia de remitir el PMA junto
con el acta mediante la cual el Comité Interno de Archivo aprueba el Plan de Mejoramiento

Archivistico.

A continuacién, se resumen los presuntos incumplimientos:

~ NORMATIVIDAD PRESUNTAMENTE

No.| PRESUNTOS INC:UM,PLIMIEN_'I_"OS_ ix INCUMPLIDA

IhStanicias Asesoras en Materiaﬂ
Archivistica: .

1 | La entidad no esta dando cumplimiento a lo 9&'%”'0 2.8.2.1.4 del Decreto No. 1080 de
establecido en el literal c) del articulo
2.8.2.1.4. del Decreto No. 1080 de 2015

2 | Instrumentos Archivisticos
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2.1

Tabla de Retencion Documental y
Cuadros de Clasificacion Documental.
La Entidad no cuenta con las Tablas de
Retencion Documental (TRD) debidamente
actualizadas, aprobadas, convalidadas e
implementadas. Asi como tampoco con
Cuadros de Clasificacién Documental.

Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
Articulo 13 Ley 1712 de 2014
Acuerdo No. 004 de 2013

2.2

Programa de Gestion Documental -
PGD-

La Entidad no ha elaborado e
implementado el Programa de Gestién
Documental de acuerdo con lo establecido
en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000,
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 y el
articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de
2015

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.

2.3

Inventario Unico Documental — FUID.

La Entidad no cuenta con inventarios
documentales conforme a lo establecido en
el Acuerdo No. 042 de 2002.

Articulo 26 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo No. 042 del 2002

Capacitacion del Personal de Archivo

La Entidad debe realizar capacitaciones en
materia archivistica a los funcionarios de
Archivo de manera periédica.

Articulo 18 de la Ley 594 de 2000.

Unidad de Correspondencia:

La Entidad no cuenta con los
procedimientos  establecidos en los
articulos 1,3,4,5,8,12,13 y 15 del Acuerdo
No. 060 del 30 de octubre de 2001 para la
adecuada gestion de las comunicaciones
oficiales.

Articulos 1,3,4,5,8,12,13 y 15 del Acuerdo
No. 060 del 30 de octubre de 2001.

Conformacion de los Archivos Publicos
La Gobernacion de Caldas no ha
elaborado las Tablas de Valoraciéon
Documental (TVD), para la
organizacion del fondo documental
acumulado.

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

5.1

Organizacion de los Archivos de
gestion: La Entidad no est4 aplicando los
criterios de organizacién de los archivos de
gestion, de conformidad con lo establecido
en el Articulo 6 del Acuerdo No. 060 de
2001, Acuerdo No. 042 de 2002,
Acuerdo No. 05 de 2013
y Acuerdo No. 02 de 2014: ordenacién,
foliacion, hoja de control, control de
préstamo de documentos, numeracién de
actos administrativos e integridad fisica de
los documentos.

Articulo 6 del Acuerdo No. 060 de 2001
Acuerdo No. 042 de 2002

Acuerdo No. 05 de 2013

Acuerdo No. 02 de 2014.

5.2

Organizacion de Historias Laborales.

La Entidad debe no ha aplicado los criterios
de organizacion y control de la Serie
Documental Historias Laborales activas e

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

Archivo General de la Nacion.

%
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inactivas de conformidad con lo establecido ]
en la Circular Externa No. 004 de 2003.
Sistema Integrado de Conservacion -
SIC. ;

La Entidad no cuenta con un Sistema ﬁgig:'dooﬁ od%liggggfogg 2000
6 |Integrado de Conservacién para la Astierdo No. 050 de 2000
preservacion de los documentos de archivo Aptiardo No- 006 de 2014
desde su produccion hasta su disposicién '
final.

Proyecto: Ing. Oscar Mauricio Arias- ProfesionalE. GIV
Diana Marcela Villarraga —Abogada E. GIV
Archivado en:341.90. Inspeccion, control y vigilancia.
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