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FECHA DE INFORME: Septiembre 30 de 2020
PROCESO Y/O Direccién Administrativa y Talento Humano —Grupo Gestion
DEPENDENCIA: Documental

LIDER DEL PROCESO Adm. Emp. Sandra Liliana Vargas Arias —Moénica Maria
Y/O DEPENDENCIA: Granada Ospina Coordinadora Grupo Gestion Documental

TEMA DE
SEGUIMIENTO:

Seguimiento programa de gestion documental.

| NORMATIVIDAD: |

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 15: (...). En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucién. La correspondencia y demés formas de
comunicacion privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante
orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Articulo 71: La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura
(-..)

Articulo 74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD — MINISTERIO DE CULTURA Péagina 7
de 59 Caddigo: DI-GAD-001 Versién: 1 Fecha: 04/07/2018 disposiciones.

Ley 1266 de 2008 Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos
personales.

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
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e Ley 1341 de 2009 Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —
TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la informacién y de los datos”- y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

e Ley 1341 de 2009 "Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -
TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

e Decreto—Ley 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica".

e Decreto 1078 de 2015. Titulo 2. Organos Sectoriales de Asesoria y Coordinacion. Articulo
1.1.2.2. Comisién Nacional Digital y de Informacion Estatal. Titulo 9. Politicas y Lineamientos
de Tecnologias de la Informacion.

e Decreto 1080 del 2015: Titulo II: Capitulo | — Sistema Nacional de Archivos. Capitulo IV — Red
Nacional de Archivos. Capitulo V — Gestibn de Documentos. Capitulo VI — El Sistema de
Gestion Documental. Capitulo VII — La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos.
Capitulo IX - Transferencias Secundarias. Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las
Transferencias de Documentos de Conservacion Permanente. Capitulo Xl — Contratacion del
Servicio de Custodia de Documentos de Archivos por Parte de Entidades Publicas y Privadas
gue cumplen Funciones Publicas.

e Decreto 1080 del 2015: Titulo Ill: Capitulo I, Articulo 2.8.3.1.2. Publicacion de Informacion en
Seccion Particular del Sitio Web. Titulo V: Articulo 2.8.5.1. Instrumentos de Gestion de la
Informacion Publica. Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de Adopcion y Actualizacién de los
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD — MINISTERIO DE CULTURA Pagina 8
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e Decreto 1080 del 2015: Instrumentos de Gestidon de la Informacion Publica. Capitulo | —
Registro de Activos de Informacion. Capitulo Il — indice de Informacién Clasificada y
Reservada. Capitulo lll — Esquema de Publicacién de Informacion. Capitulo IV — Programa de
Gestion Documental.

e Decreto 1080 del 2015: Titulo VIII: Inspeccién, Vigilancia y Control a los Archivos de las
Entidades del Estado y a los Documentos de Caracter Privado Declarados de Interés Cultural.

e Decreto 1080 del 2015: Titulo IX: Capitulo Il — Declaratoria de Bienes Archivisticos como
Bienes de Interés Cultural (BIC). Decreto 1080 del 2015: Titulo X: Disposiciones Finales en
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Materia Archivistica. Decreto 1083 del 2015 Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Archivo General de la Nacion:

Acuerdo 07 de 1994 - AGN Reglamento General de Archivos. Aplicabilidad: Fases de archivo,
Organizacion de archivos, Comité de Archivo.

Acuerdo 049 de 2000 — AGN Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios
y locales destinados a archivos. Aplicabilidad: Condiciones de las areas de archivo.

Acuerdo 060 de 2001 — AGN Comunicaciones oficiales. Aplicabilidad: Recepcién, envio y
radicacion de las comunicaciones oficiales.

Acuerdo 042 de 2002 — AGN Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Aplicabilidad: Organizacion de archivos - TRD,
documentos de apoyo.

Acuerdo 02 de 2004 — AGN. Por el cual se establece los lineamientos para la organizacién de
fondos documentales acumulados. Aplicabilidad: Elaboracién de TVD, e intervencion del
fondo documental acumulado.

Acuerdo 04 de 2013 — AGN. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se madifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacién de las Tablas de retencibn documental y las Tablas de
valoracién documental. Aplicabilidad: Elaboracion, evaluacién, convalidacion y aplicacién de
TRDy TVD.

Acuerdo 05 de 2013 — AGN. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones. Aplicabilidad: Clasificacion,
ordenacién y descripcion de archivos. TRD, Inventarios documentales. Acuerdo 02 de 2014 —
AGN Por el cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo. Aplicabilidad: Organizacion y
consulta de documentos de archivo.

Acuerdo 06 de 2014 — Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
Conservacion de documentos de la ley 594 de 2000. Aplicabilidad: Sistema AGN integrado
de conservacion.

Acuerdo 07 de 2014 — AGN. Por el cual se establecen lineamientos para la reconstruccion de
expedientes. Aplicabilidad: Reconstruccion de expedientes

Acuerdo 08 de 2014 - AGN. Especificaciones técnicas y requisitos para la prestacion de
servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos.
Aplicabilidad: Tercerizacién de servicios de archivo.

Circular 04 de 2003 — AGN — Funcién Publica Historias laborales. Aplicabilidad: Organizacion
de Historias laborales, principio de orden original, hoja de control.

Circular 02 de 2012 — AGN. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas. Aplicabilidad:
Requisitos para la adquisicion de herramientas tecnolégicas para la gestion documental.
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e Circular 05 de 2012 — AGN Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion
de comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel. Aplicabilidad:
Digitalizacion por control de las comunicaciones oficiales, digitalizacion archivistica.

e Circular 03 de 2015 — AGN. Directrices para la elaboracion de Tablas de retencion
documental. Aplicabilidad: Elaboracion de TRD.

[ JUSTIFICACION DEL SEGUIMIENTO: |

Decreto 2609/2012 Capitulo Il — programa de gestién documental- Articulo 11. Aprobacién del
programa de gestion documental. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por
el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional
o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion y seguimiento
del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces.

[ GESTION / ACCIONES DEL SEGUIMIENTO: |

Teniendo en cuenta que en el informe de seguimiento de mayo 30/2020 fue elaborado con los
capitulos 2- politica de gestion documental, y capitulo 3 - Alcance del PGD, en el presente informe se
continua la revisién al programa de gestién documental en lo que respecta a los capitulos 4 al 7 asi:

DESARROLLO DE LA VERIFICACION

Con acta de coordinacion de fecha 2 de septiembre de 2020, se requiere a la Coordinadora del Grupo
de Gestion Documental de la oficina principal, aportar las evidencias al seguimiento de las
observaciones y sugerencias manifestadas por Control Interno en el informe de fecha 30-5-2020, de
lo cual allega lo siguiente:

OBSERVACION N1: DE CONTROL INTERNO EN EL INFORME SEGUIMIENTO DEL 30-5-2020
Se sugiere a la Direccion Administrativa- Gestion Documental, tener en cuenta el resultado de la auditoria No.2-
2020 Regional Tolima Grande donde se observo que los expedientes contractuales Nos. 002, 011, 014, 037 y
051 vigencia 2019 no se encuentra diligenciada la lista de chequeo. Se encuentran parcialmente foliados. Se
encuentra documentacién pendiente de archivar en la oficina de la Coordinadora de contratos. Se encuentra
pendiente de transferencia documental las vigencias 2011, 2012, 2013, 2014, 2015 y 2016 del grupo
contractual, en el sentido de reforzar los conceptos de uso de los formatos propios de los expedientes
documentales, tales como listas de chequeo, foliacion cronoldgica, documentos archivados seguin la TRD y que
la transferencia documental.

RESPUESTA DEL GRUPO GESTION DOCUMENTAL:

Se manifiesta en acta de coordinacion de fecha 02-09-2020, “la coordinacion de Gestion Documental
tomo contacto con el responsable de gestibn documental de la Regional Tolima Grande para saber
el avance de las fechas de entrega de las transferencias pendientes, recibe como respuesta de la
funcionaria Disney Pérez que ya recibi6 transferencias documentales de las vigencias 2011-2012-
2013-2014 y 2017 (...)”y aporta los siguientes documentos:
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acta de coordinacion de fecha 16-01-2020 suscrita por Pd Eylen Luengas Gonzalez y Disney Pérez
Tovar, funcionarias de la Regional Tolima Grande, indicando ‘el 05-12-2019 se entrega
transferencia Grupo Contratos vigencia 2009 y el 03-01-2020 transferencia de la vigencia 2010”
Acta de coordinacion de fecha 14/02/2020 suscrita por Cr. (ra.) Ramon Humberto Zuluaga
Martinez Pd Eylen Luengas Gonzélez y Disney Pérez Tovar, funcionarias de la Regional Tolima
Grande, indicando con el fin de establecer el cronograma para realizar la transferencia documental
del grupo Contratos... “3. Se fijan las siguientes fechas de obligatorio cumplimiento para realizar
las transferencias documentales asi: hasta el 31 de marzo de 2020 deben entregar la vigencia
2016 y 2017, el 29 de mayo de 2020 deben entregar vigencia 2013-2014-2015 y el 29 de junio
vigencia 2011y 2012 (...)”

acta de coordinacion de fecha 24-04-2020 suscrita por Pd Eylen Luengas Gonzalez y Disney Pérez
Tovar, funcionarias de la Regional Tolima Grande, indicando ‘el 16-04-2020 se entrega
transferencia de la vigencia 2016”.

ANALISIS DE CONTROL INTERNO

Para la ejecucion de la actividad — transferencias documentales — se observa:

1. Acuerdo No. 04 del 30 de abril de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacién —
Articulo 20. Transferencias documentales primarias. La entidad deberd efectuar las
transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de retencidn
documental establecidos en las Tablas de Retencion Documental —TRD. Para ello debera
elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias.

2. Enla ALFM se observa el Procedimiento: organizacidén de archivos de gestion y transferencias
documentales coédigo: GA-PR-11 — numeral 9 “Verificar los registros en cada é&rea,
identificando los lineamientos establecidos para la transferencia primaria, entregado por la
oficina que transfiere y atendiendo las inconsistencias generadas, para su respectiva
correccion por parte de la oficina productora, en un tiempo determinado que no altere el
cronograma de las transferencias a nivel nacional”.

3. En la ALFM se observa la Directiva N0.05 ALD-ALSG-ALOAPII-ALDAT-GD-216 del 20 de
marzo de 2018 establece en el numeral 3) literal 3- “El Grupo de Gestion Documental serd el
encargado de elaborar de manera anual en el mes de enero el cronograma de transferencias
documentales, como evidencia a este se tiene indicador de gestién a nivel nacional (...)”

4. Soportes allegados por el Grupo de Gestion Documental oficina principal, listado de asistencia
de la Regional Tolima Grande con el asunto “cronograma de capacitacion -politicas de gestién
documental”.
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Fuente Grupo Gestion Documental oficina Principal

5. El Grupo de Gestiobn Documental aporta en medio magnético, el acta de coordinacion del
27/08/2020 de la Regional Tolima Grande, con el asunto revisién de archivos de gestién de
las 4reas de trabajo: Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Cartera, Talento Humano,
Abastecimiento Clase |, Catering, Almacén General, e indica que para la aplicacion de las
nuevas tablas de retencién documental, la oficina principal realiza los ajustes y cargues en
Orfeo, realizando la respectiva socializacién como se demuestra en la siguiente imagen:

ACCIONL

Comentario:

Autor:

Fecha Inicial Real:

Capacitacién sobre las politicas de Gestién Documental

codificacion de las dreas de trabajo.
Monica Maria Granada
Ospina

Fecha de registro: 30/jun/2020 09:50 PM

Fecha final real: 20/jun/2020 09:324 PM

30/jun/2020 09:34 PM

Archivos adjuntos

Tiempo consumido:

Gasto:

0,00 horas

$£0,00

Se adjunta la evidencia de las capacitaciones realizadas a nivel nacional, sobre las Politicas de Gestién Documental y la nueva

= Nombre Tipo Tamafio

1 ACTA SOCIALIZACION CI GESTION DOCUMENTAL.pdf 339,00 Kb
2 ACTA SOCIALIZACION JURIDICA firma.pdf 281,00 Kb
3 ACTA SOCIALIZACION PLANEACION.pdf 271,00 Kb
<+ CAPACITACION GD CONTRATOS.pdf 193,00 Kb
s Listado de Asistencia CID.pdf 111,00 Kb
6 |uistado de Asistencia Marketing.pdf 108,00 Kb
7 LISTADOS OFICINA PRINCIPAL.pdf 2,00 Mb
8 socializacion DOAS.pdf 286,00 Kb

o

Asistencia 2020 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL LOS QUE ESTABAN DE TRABAJO EN CASA
NORTE.pdf

142,00 Kb

() () P L P ) ) 0

10 |Asistencia 2020 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL LOS QUE ESTABAN EN OFICINA NORTE.pdf 452,00 Kb
11 |Asistencia GD CARIBE.pdf 3,00 Mb
12 |ASISTENCIA VIDEQCONFERENCIA GD PACIFICO.pdf 1,00 Mb
13 |CAPACITACION REG NORORIENTE.pdf 258,00 Kb
14 |LISTA DE ASISTENCIA REG ANTIOQUIA.pdf 454,00 Kb
15 [listado asistencia Reg Tolima.pdf 55,00 Kb
16 |Listado de Asistencia capacitacion GD - FIRMADO (1).pdf 134,00 Kb
17 |Listado de Asistencia REG SUR.pdf 227,00 Kb
18 |Listado de Asistencia V01 Reg. Amazonia.pdf 316,00 Kb
19 |Listado Reg Centro.pdf 242,00 Kb
20 |LISTADO REG LLANOS.pdf 576,00 Kb
21 |REG SUROCCIDENTE.jpg 72,00 Kb
22 |Memorando capacitacion.pdf 1,00 Mb

Fuente Suite visién empresarial 28/09/2020

6. Con memorando No. 2020100200051273- ALOCI-GSE-1200 del 18-09-2020 se solicita a la
Direccion Regional Tolima Grande- Grupo Gestion Documental las evidencias de la
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informacion recibida segun planilla de asistencia GI-FO-03 del 16/06/2020 y del acta de
coordinacion de fecha 27/04/2020 con el asunto "revision de archivos". Asimismo, los soportes
del avance de las transferencias documentales del grupo Gestién Contratos del hallazgo
HOCI-400 dejado en la Auditoria N0.2/2020.

Con fecha 24-09-2020, se recibe respuesta desde el email EYLEN LUENGAS GONZALEZ
[mailto:eylen.luengas@agencialogistica.gov.co] los siguientes documentos: Acta de reunion
de coordinacion de fecha 23-09-2020 con la asistencia de: PD. Evelyn Vanesa Villanueva
Molina — Coordinadora de contratos, PD Gloria Lizeth Ramirez Tovar — Abogada de contratos,
TADS Nimia Sofia Lopez Doria — Técnico Contratos, TADS Maria del Pilar Rey Cobos —
Técnico Contratos, TADS Disney Pérez Tovar — Gestion Documental, relacionada con la forma
correcta de realizar la transferencia documental y el contenido directiva permanente de 14 de
abril de 2018.

Por lo anterior se observa que la Regional Tolima Grande evidencia el cumplimiento a las
transferencias documentales hacia el archivo central, con los respectivos formatos de
inventario documental GA-FO-30, quedando pendiente la transferencia vigencia 2015 del
Grupo Contratos.

Se observa en la herramienta suite vision que el indicador “cumplimiento de transferencias
documentales- Tolima Grande”, no reporta las vigencias pendientes de transferencia documentales,

como

se observa en la siguiente imagen:

10

Analisis Indicadores

0: Sin agrupar ~ Desde: Hasta: 10/09/2020 O Vvalores vigentes Variable:*  No de transferencias prc € a

No de transferencias programadas-Tolima Grande

l_| COMPORTAMIENTO HISTORICO }_l I—| REPORTE COMPARATIVO DE VALORES |_|
SEMESTRES AND 2018 ARNO 2019 ARNOD 2020
SEMESTRE 1 6,00 6,00
EELEEED 6,00 6,00
SEMESTRE 2 7,00 2,00 10,00
SERRE IR 7,00 2,00 10,00
. .
s2/019 112020 5272020 172021
Tendencia de Mo de transferenci. B Mo g transierencias proglamau N

I_{ COMPOMNENTES ¥ ANALISIS |_I

CRUAS EFECTOS

SOLUCIONES

Fuente:

http://suitevision:9090/suiteve/ind/searchers?soa=5&mdl=ind& sveVrs=866520200331&mis=ind-B-64 10/09/2020 9:13
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Para el indicador cumplimiento de transferencias documentales — Nacional, el Grupo de Gestion
Documental de la oficina principal, al realizar la medicion de los inventarios documentales recibidos
por parte de los grupos de gestion documental de toda la entidad, no indica el grado de posible
afectacion respecto de las transferencias que no cumplen las fechas indicadas en el cronograma de
transferencia documental, respecto de la organizacion, custodia y disposicion de los documentos que
pasan al cumplir el tiempo establecido en la TRD, desde los archivos de gestidn al archivo central.

OBSERVACION N2 DE CONTROL INTERNO EN EL INFORME SEGUIMIENTO DEL 30-5-2020
Se sugiere a la Direccion Administrativa- Gestion Documental, establecer los respectivos planes de
mejoramiento del personal que integra el grupo de trabajo acorde con el Manual de Administracion de Personal
GTH-MA-01, teniendo en cuenta el resultado de la evaluacion de desempefio realizado al personal que
conforma el grupo de trabajo.

RESPUESTA GESTION DOCUMENTAL:

Aporta acta de coordinaciéon de fecha 02-09-2020, suscripcion de planes de mejoramiento con los
funcionarios Martha Velquis Pefa, Luz Jeaneth Quiroga, Jhon Wilson Cabezas, Ary Vidal Tamayo,
Rubiela Zabala con 57 folios anexos.

ANALISIS DE CONTROL INTERNO
Se cumple la actividad, aporta los formatos GTH-FO37 de planes de mejoramiento con el respectivo
seguimiento, firmados por cada uno de los funcionarios arriba mencionados.

OBSERVACION N.3 DE CONTROL INTERNO EN EL INFORME SEGUIMIENTO DEL 30-5-2020
Se observo que el indicador de cero papel a la fecha del presente informe esta en estado “vencido
para las Regionales Amazonia y Sur y no registra monitoreo en la suite vision empresarial.

”

RESPUESTA GESTION DOCUMENTAL:

“(...) solamente no se cumplié con la meta del indicador la cual tiene una linea base que no debe
superar el 4% donde se evalla el consumo del trimestre anterior con el trimestre actual y la novedad
reportada por cada regional es:

Regional Sur: da respuesta al memorando No0.20202160205553 ALSG-DATH-GA-GD-216 del
24/4/2020 por solicitud de viveres frescos por parte de las fuerzas militares en virtud de la situacion
actual covidl9, se tuvieron que adelantar los abastecimientos de abril y mayo incrementando el
consumo de papel (...)”

Regional Amazonia: da respuesta al memorando No. 20202160214033 ALSG-DATH-GA-GD-216 del
27/4/2020 indica que el aumento obedece a la recepciéon de comedores en Larandia”.

ANALISIS DE CONTROL INTERNO

Se evidencia en la suite visibn empresarial, que las regionales Sur y Amazonia la fecha de la
verificacién cumplen el indicador de cero papeles. La regional Amazonia disminuye el consumo en
22 resmas de papel y la Regional Sur reduce el consumo de papel en 11 resmas.
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Finalizado el seguimiento a las observaciones, se continua con la revision de los capitulos del

programa de gestion documental de ALFM publicado en el link
https://www.agencialogistica.gov.co/sites/default/files/attachments/page/Programa%20de%20gesti%C3%B3n%20docume
ntal%20-%20PGD%202020.pdf, cOdigo: GA-PRG-02 Version No. 00 Se observa lo siguiente:

CAPITULO 4. REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

No se cumple con el requisito. En el programa de gestién documental - NUMERAL 4.1 REQUISITOS
NORMATIVOS, se lee textualmente pag. 18 “ver documento externo”, al descargar el archivo no se
observa que se haya incluido el documento que indica la normatividad del programa de gestion
documental de la entidad.

Se cumple con el NUMERAL 4.2 REQUISITOS ECONOMICOS, indica el programa de gestion
documental que los recursos econémicos, para la vigencia 2020 el presupuesto asignado es de
$45.000.000 CDP No0.11620 del 02-25-2020 el cual es destinado para gastos de correspondencia
con la firma Servientrega y $12.000.000 para el sistema ORFEO acorde al CDP No. 9420 del 02-12-
2020.

Se cumple con el NUMERAL 4.3 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS: son los requisitos que
respaldan el proceso de la gestion documental y se subdividen en dos categorias: 1- de gobierno en
el cual se observa la Resolucion 425 del 30 de abril de 2018 que crea el Comité de Institucional de
Gestion y desempefio quien tendra a cargo las funciones del Comité de Archivo y 2- personal quienes
ejecutan las funciones segun rol y responsabilidad asignados por ALFM.

Se cumple con el NUMERAL 4.4 REQUISITOS TECNOLOGICOS infraestructura tecnolégica en
cuanto a hardware y redes para la administracion de informacion electronica e implementacion de
procesos documentales, cuenta con la herramienta ECM la cual permite la administracion integral de
los documentos durante el ciclo de vida de los mismos

Segun el decreto 1080 de 2015 el Sistema de gestibn Documental debe cumplir con los siguientes
aspectos:

REQUISITO OBSERVACION DE OCI

Organizar los documentos fisicos y electronicos, | Se cumple parcialmente con lo establecido en el
incluyendo sus metadatos a través de cuadros de | numeral 3.2.1 generacién de informacion literal d)
clasificacion documental secuencia de actividades del manual de gestién
documental cédigo GA-MA-03. Hace falta incluir los
documentos electrénicos en los cuadros de
clasificacion documental y asociarlos a las tablas de
retencién documental con series y sub series, para
dar cumplimiento al literal b) del numeral en cita “los
documentos producidos deben vincularse a una
serie documental desde el momento en que son
creados a través de la herramienta ECM.

Establecer plazos de conservacion y eliminacion | No se cumple con lo descrito en el manual de
para la informacion y los documentos electronicos de | gestion documental cédigo GA-MA-03 literal b)
generalidades del procedimiento- criterios de
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REQUISITO

OBSERVACION DE OCI

archivo en tablas de retencidon documental (TRD) y
tablas de valoracion documental (TVD)

preservacion: “proporcionar un medio ambiente
idobneo a las necesidades de permanencia y
durabilidad de los documentos”.

Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa
de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD

Se cumple con la descripcién en el numeral 3.6
disposicion final de documentos del manual de

o TVD.

Garantizar la autenticidad de los documentos de
archivo y la informaciéon conexa (metadatos) a lo
largo del ciclo de vida del documento

gestion documental c6digo GA-MA-03.

No se cumple. En el programa de gestion
documental se indica que las caracteristicas del
documento estan en la guia de caracteristicas y
atributo de documentos.

No estd disponible en la SVE, la guia de
caracteristicas y atributos de los documentos.

Se cumple en la tabla de retencion documental se
organiza las series, sub series y tiempos de
permanencia en archivo de gestion y en el central.
Se cumple al describir la disponibilidad de
documentos en el numeral 8.1 del programa de
gestibn documental.

Se cumple parcialmente. En las tablas de retencién
documental se establecen los tiempos de
permanencia de los documentos, ho se cumple con
la conservacion a largo plazo al no contar con las
tablas de valoracién documental ALFM.

Mantener la integridad de los documentos, mediante
agrupaciones documentales, en series y sub series.

Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los
documentos de archivo por parte de la ciudadania y
de la propia entidad, cuando sean requeridos
Preservar los documentos y sus agrupaciones
documentales, en series y sub series, a largo plazo,
independientemente de los  procedimientos
tecnoldgicos utilizados para su creacion

CAPITULO 5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo descrito para el capitulo 4. REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PGD, Se cumple parcialmente con el NUMERAL 5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL conformado por los lineamientos de la entidad para garantizar la
administracion de los documentos de la ALFM, de lo cual se observa que han sido elaborados:
caracterizacion de gestion documental, procedimiento, manual de gestion documental, manual de
correspondencia y el manual de comunicaciones del grupo de Marketing y Mercadeo que
complementa la actividad de la gestion documental en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares,
toda vez que no se han establecido plazos de conservacion y eliminacién para la informacién y los
documentos electrénicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD) y tablas de valoracion
documental (TVD)

No se cumple con el NUMERAL 5.1 LINEAMIENTOS DE PLANEACION DOCUMENTAL siendo la
etapa que define como se conservan los documentos indicados en las series y sub series de las
tablas de retencion documental “TRD” - tiempo de custodia desde el origen del documento hasta su
destino final. En la herramienta SVE donde se carga el indicador “transferencias documentales —
Nacional- no se evidencié el cronograma aprobado para la realizacion de las transferencias
documentales. El analisis del indicador en la oficina principal no relaciona que vigencias y que areas
de trabajo de la ALFM que tienen pendientes de transferir del archivo de gestién al archivo central,
acorde al tiempo relacionado en la tabla de retencion documental. No se observa el cumplimiento al
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memorando de cada vigencia para la realizacion de las transferencias documentales “las prérrogas
son aprobadas por el Secretario General de ALFM”.

No cumple con lo establecido en el numeral 2.3 caracterizacion del proceso de gestion documental —
objetivo del proceso, manual de gestion documental codigo GA-MA-03 v.00, pag. 9 “Controlar las
fases del ciclo de vida de los documentos en la ALFM desde su creacion o recepcion hasta su

disposicion final”

Las TRD publicadas en la intranet- ALFM son vigencia 2012 y no corresponden a las que se generan
a través del sistema ORFEOQO. Se observa publicadas en la intranet institucional las tablas de retencién
documental vigencia 2012, como se observa en la siguiente imagen:

Contenide | Mis documentos | Mi cuenta

Gonestado como Garmen Aurora Pulido {desconectar)

JMS / Centro Documental / Gestién Documental

STA DE NOTIFICACION

P |informaciones
Propietarioc.  Administraior
Comentarios: Gestién Documental

Carpetas

(-3 Qlﬁgm N Nombre Propietario Estado Versién Comentarios
- ’ Tablas de Retencidn Vi Administrator 2 = Tablas de Retencidn

B @ Gestion Documental
Tablas de Reten

L T ®

[ TN @  Teblas de Retencidn Documental 2020

B @ Croenes Semanales

andres cardozo Tablas de Retencion

Rubielz Zabals Paramo actualizacion de acuerdo 3

S— | MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
\---...\\(,..--’ AGENCIA LOGISTICA DE LAS FUERZAS MILITARES I

AGENCIA LOGISTICA

FUERZAS MILITAMES v

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 254-GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ANO VIGENCIA: 2012
MNORMATVIDAD: DECRETO 4746 FECHA: 30 DE DICIEMBRE DE 2005

MNORMATVIDAD: RESOLUCION 381 FECHA: 17 DE JUNIO DE 2006

MORMATVIDAD: RESOLUCION 142 FECHA: 23 DE FEERERO DE 2011

SERIES RETENCION EN ANOY DISPOSICION FINAL
COoDIGO y tipos documentales ARCHIVO [ARCHIVO | CT E D 5 PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL

o ACTAS 2 18 x X

01-01 ACTAS ENTREGA DEL CARGO-OFICINA
Acta PASADO EL TIEMFPO DE RETENCION SE DIGITALIZA
LA DOCUMENTACION POR CONTENER

Fuente: https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/op/op.ViewOnline.php?documentid=2148&version=1 sep.-15/2020

Se cumple con el NUMERAL 5.2 LINEAMIENTOS DE PRODUCCION DOCUMENTAL: agrupa las
actividades de la creacion o recepcion de un documento en la ALFM, observado en la guia
elaboracion de documentos generales cédigo GA-GU-02 V.00, a través del sistema Orfeo los
documentos se vinculan a una serie documental y cumple con la imagen institucional.

Se cumple con el NUMERAL 5.3 LINEAMIENTOS DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS,
conformado por todos los documentos que se reciben y procesan en la ALFM a través del sistema
ORFEO, politicas de PQRS, manual de gestién documental.


https://intranet.agencialogistica.gov.co/letodms/op/op.ViewOnline.php?documentid=2148&version=1
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Se cumple con el NUMERAL 5.4 LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS,
evidenciado en las tablas de retencion documental de ALFM los tiempos de permanencia en archivo
de gestion, central e histérico.

No se cumple con el NUMERAL 5.5 LINEAMIENTOS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES,
definidos como los documentos que estan en el archivo central para su consulta. En la auditorias
internas y externas realizadas al grupo de Gestién Documental, se ha observado el incumplimiento a
las fechas de transferencias documentales del archivo de gestion al archivo central.

Se observa en la SVE la NC- 0151 “no se evidencia cumplimiento al cronograma de transferencias
documentales incumpliendo la politica de operacién “Directiva 05 del 20 de marzo de 2018” Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, de acuerdo con la ejecuciéon de actividades de seguimiento y
control relacionadas con el riesgo de pérdida de Patrimonio Documental, lo cual ocasioné no cumplir
la meta establecida para el indicador de cumplimiento y gestién institucional, mecanismo de
prevencion que permite mitigar la materializacion tanto de riesgos a los objetivos y politicas de la
Entidad. De igual manera, se evidencio en Servicios Administrativos - Almacén General, a la fecha
no han realizado  transferencia  documental desde la  vigencia de  2010.
Asimismo, las Regionales de: Caribe y Llanos Orientales, no alcanzaron el cumplimiento de la meta
y el indicador se encuentra deficiente con tendencia decreciente”, esta en ejecucién, etapa de
aprobacién de planes propuestos”.

Se solicita al Grupo Gestion Documental, verificar lo indicado en el memorando No. 20201200313723
ALOCI-GSE -10020 del 24-06-2020 con el asunto informe a seguimiento de PGD, “... establecer
puntos de control en la actividad de las transferencias documentales, que evidencien el cumplimiento
de los lineamientos emitidos por la oficina principal, por el archivo general de la nacion y por la
normatividad aplicable, teniendo en cuenta que ALFM esta conformada por procesos estratégicos,
misionales y de apoyo” toda vez que para el presente informe no se aportan evidencias al respecto.

Se cumple parcialmente con el NUMERAL 5.6 LINEAMIENTOS DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS. No
se cumple con el cronograma de transferencias documentales.

Los archivos de gestién que han cumplido con los tiempos de transferencia establecidos en las tablas
de retencion documental, cuentan con los inventarios documentales que permiten la disposicion de
los documentos para su consulta, en el archivo central.

No se cumple con el NUMERAL 5.7 LINEAMIENTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO, relacionado
con las condiciones que debe tener los documentos para su conservacion en el tiempo.

En el manual de gestion documental cédigo: GA-PRG-02 Version No. 00 no se incluyen las
actividades, tareas o requisitos para que los documentos permanezcan en su estado original.

No se evidencian las actividades de preservacion y conservaciéon documentada establecidos en la
ISO 9001-2015 numeral 7.5.3.2 informacion documentada (“almacenamiento y preservacion, incluida
la preservacion de la legalidad”)
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No se cumple, NUMERAL 5.8 LINEAMIENTOS DE VALORACION DOCUMENTAL, definido como el valor
y la conservacion.

No se evidencia en el texto del manual de gestion documental que se haya establecido el valor
administrativo, juridico, legal, histérico o cultural de los documentos que recibe y procesa la ALFM,
teniendo en cuenta que en la ALFM existe el fondo acumulado de documentacion.

La entidad no cuenta con las tablas de valoracién documental que le permitan clasificar y/o conservar
los documentos de los fondos documentales provenientes de los extintos fondos rotarios (Ejército-
Armada y Fuerza Aérea).

CAPITULO 6. FASES PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DEL PGD
No se cumple. En el manual de gestion documental se observa la definicion de las siguientes etapas:
Planeacion, ejecucion y puesta en marcha, fase de seguimiento, fase de mejora.

Se contratd la elaboracion del diagnéstico de la gestion documental y se elaboré el estudio previo
para la posterior confeccion de los pliego de condiciones para contratar el programa de gestion
documental, el cual a la fecha se encuentra suspendido teniendo en cuenta que se establecié su
ejecucion para tres vigencias, recursos no aprobados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
por temas de la pandemia de Covid19, requiriendo la reduccién de solicitud de vigencias futuras por
lo cual el grupo de Gestion Documental debe ajustar los documentos y estudios previos. No se
observa el analisis de las actividades realizadas por Gestion Documental en cada una de las etapas
del programa de gestién documental.

La oficina de Planeacibn e Innovacion Institucional no da respuesta al memorando
N.20201020001293 ALOC-GSE-10020 del 22 de julio de 2020 relacionado con los documentos del
proyecto de inversién para gestion documental.

No se aporté el informe de seguimiento al programa de gestion documental de la entidad por parte
del Grupo de Gestibn Documental.

CAPITULO 7. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS DE LA ENTIDAD

No se cumple toda vez que se indica en el manual de gestién documental ejecutar la estandarizacion
de los procesos del programa de gestion documental, alinear las estrategias lineamientos y
requerimientos acorde a las estrategas del modelo integrado de planeacién y gestiéon documental.
Actividades que son pretendidas en el proyecto de gestion documental pendiente de reiniciar.

Se informa a la Direccién Administrativa- Gestion Documental, que en aplicacién al procedimiento
GSE-PR-01, dispone de cinco (5) dias habiles, posterior a la entrega del presente informe, para
presentar aclaraciones a las observaciones realizadas con los soportes que sustenten las mismas.

| OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS: |
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No se observa que en el manual de gestion documental que los documentos electrénicos hagan parte
de las tablas de retencién documental publicadas en el centro documental ni de los cuadros de
clasificacién documental.

Se observa para los capitulos 4 al 7 del programa de gestién documental GA-PRG-02 V0O, la
descripcion de las caracteristicas y definiciones relacionadas con la gestion documental acorde a la
normatividad y lineamientos del Archivo General de la Nacion. Se sugiere incluir las actividades que
se deben realizar por parte de los responsables de la gestiébn documental y de los servidores publicos
de la entidad, para que se materialicen los conceptos y definiciones indicados en el programa de
gestién documental.

Diligenciar los formatos planilla de asistencia GI-FO-03, acta de reunion de coordinacion GI-FO-09
con el tema o el objetivo de la reunion, capacitacion o evento a realizar.

Documentar las caracteristicas, actividades e intervenciones que deben cumplirse para que los
documentos archivados en las cajas y ubicados en el archivo central e historico conserven su
originalidad y socializar a los responsables de gestion documental de la entidad sobre el cumplimiento
a la conservacion de los documentos.

No se observa en el analisis de los indicadores de gestion documental la trazabilidad de las
transferencias documentales pendientes por entregar. Se recomienda revisar otras posibles variables
para medir la gestién documental de la entidad.

Se recomienda a la Direccién Administrativa- Gestion Documental, realizar el informe de seguimiento
al programa de gestién documental.

Se recomienda a la Direccidon Administrativa- Gestion Documental, formular las pautas y directrices
gue regulen la funcién archivistica en la entidad, estableciendo los criterios para la organizacion,
consulta, conservacion, depuracion y eliminacién de documentos de archivo de la entidad, de manera
tal que los colaboradores tengan presente las funciones y responsabilidades frente al manejo de los
documentos

Se recomienda a la Direccion Administrativa- Gestion Documental hacer un andlisis de las
transferencias documentales que por tiempo establecido en las tablas de retencibn documental
ALFM, han cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, para que cumplan lo establecido
por el Archivo General de la Nacion y los procedimientos y politicas de la ALFM.

| HALLAZGO: |
n/a.

| SOPORTES DE LA REVISION: \

Péagina web: agencialogistica.gov.co/sites/default/files/attachments/page/Programa%
Suite vision empresarial
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