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200.07.07 | ~ L M

Caldas Antioquia,

Para: JOHN JAIME VILLADA SERNA-SECRETARIO DE SERVICIOS
' ADMINISTRATIVOS

De: NANCY ESTELLA CARCIA OSPINA-JEFE DE CONTROL INTERNO
Asunto: Entrega de Informe Final de Auditoria de Gestion Documental

Respetado Dr. Villada, reciba un cordial saludo.

Nos permitimos remitirle el informe Final de Auditoria al proceso de Gestion Documental

. para que se revise por los responsables del proceso y de igual manera se responda en €l
plan de mejoramiento dentro de un término de diez dias habiles a partir del recibo -

Cordialmente, ! | |
o ()

NANCYEFSTELLAGAREIA OSPINA
Jefe de Gontrol Intérno
Oficina de Control Interno

Con copia .
Dr. Carlos Eduardo Duran Franco- Alcalde Municipio de Caldas-Antioguia
Anexo (30 ) folios

Proyectd: Maria Norelly Rios Orozco-Profesional Auditor !

h Alcaldia de Caldas Antioquia, Carrera §1 N° 127 Sur 41. Conmutador: 3788500
URL http://caldasantioquia.gov.co/Facebook: alcaldiadecaldas Twitter: @caldasalcaldia - @
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FECHA DE EMISION DEL INFORME ‘Dia: | 13 | Mes: |09 | Afio: | 2018
Proceso: - Proceso de “Gestion Documental’
Lider de Proceso / NANCY ESTELLA GARCIA OSPINA
Jefe(s) |
Dependencia(s): |
Objetivo de la Verificar el cumplimiento y la aplicaciéon del Programa de Gestion
Auditoria: ‘Documental acorde con los lineamientos del Archivo General de la

Nacién (AGN), Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
especialmente en su Titulo V (Gestién de Documentos, articulos del
21 al 26) y demés Decretos reglamentarias, para la vigencia 201/.

| La Auditoria hard verificaciéon y seguimiento al proceso,
Alcance de |a | procedimientos de los instrumentos archivisticos y programa de
Auditoria: Gestion documental en cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Decreto 103 de
2015 y Decreto MINTIC, en el marco de las disposiciones
contempladas en la ley 594 de 2000, el decreto 2578 de 2012, el
decreto 2609 de 2012, el acuerdo 039 de 2002, el acuerdo 042 de
2002, el acuerdo 04 de 2013, el acuerdo 05 de 2013. Desarrollada

durante el periodo 2017. - |

Evaluar la gestion del proceso de Gestion documental, incluyendo la
Criterios dela . identificacién de riesgos que impactan el cumplimiento del objetivo
Auditoria: del mismo, orientado a.

— Verificar el cumplimiento y aplicacion en la Entidad de la
Normatividad legal vigente.

—» Verificar la gestién documental que desarrolla la entidad frente al
marco regulatorio aplicable en desarrollo de la Ley 594 de 2000.

Verificar los compromisos adquiridos en el Comité de Archivo frente
a los instrumentos archivisticos (Actualizacion Tablas de Retencion
y Tablas de Valoracion Documental, Manual del Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivo PINAR y Sistema
Integrado de Conservacion Documental SIC), al igual que los |
procesos de capacitacion y sensibilizacién a los servidores publicos.

—

Reunidn de Apertura Ejecucién de la Auditoria " Reunién de Cierre
| 25/07/2018 ‘T 09/08/2018 -
Dia | 18 | Mes | 06 { Afo 2018 | Desde D/M/A Hasta D/M/A Dia | 10 | Mes | 08 | Afio | 2018 |

Representante Alta Direccion | Jefe oficina de Control Interno Auditor Lider

Maria Norelly Rios Orozco

Carlos Eduardo Duran Franco Nancy Estella Garcia Ospina
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RESUMEN EJECUTIVO

La Oficina de Controt Interno en cumplimiento del Plan Anual de Auditoria interna
para la vigencia 2018, aprobado mediante Resolucién No. 0160 del 12 de marzo

de 2018, ha programado la realizacién de Auditoria de Gestion al Proceso
“Gestion Documental”, en gjercicio de las facultades legales otorgadas por ia ey
87 de 1993 y Decretos reglamentarios, hacia el cumplimiento en el marco de las

disposiciones contempladas en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y sus

decretos reglamentarios. }

4
La oficina de Control Intemo tiene su fundamento legal en la Ley 87 de 1993,

donde se define como un componente del Sistema de Control Interno que debe
existir at interior de toda entidad, y a esta se le encarga la medicién vy evaluacion
de la eficiencia, eficacia y economia de los demés controles, pero con un valor
agregado como 1o es la asesoria a la alta direccion para que se dé la continuidad
del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos v en ia
infroduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos. Es de anotar que Ia aplicacién de los métodos v nrocedimientos
al igual que ia calidad, eficiencia y eficacia del! contro! interno es un tema de
corresponsabilidad entre los jefes de las diferentes dependencias de la entidad:
por lo tanto y para el caso que nos ocupa, debe entenderse que las medidas que

se apliquen siempre iran en pro del mejoramiento continuo de la Secretaria que
hoy nos ocupa.

La auditoria se centrara en la evaluacion de procedimientos, actividades vy
actuaciones de la administracién, para determinar la efectividad del Contro!
Interno, a través de un enfoque basado en el riesgo, proporcionara aseguramiento
sobre Ia eficacia de gobierno, gestién de riesgos y Control Interno a la alta direccién
ce la organizacion, en busca del mejoramiento continuo.

A continuacién, presentamos los resultados de la evaluacion realizada en su fase
de gjecucion
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“PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA
_____AUDITORIA / RECOMENDACIONES - .

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

En este informe fueron valoradas y analizadas las respuestas presentadas por la
Secretaria de Servicios Administrativos a las diferentes observaciones detectadas
en el procedimiento de “Gestion Documental”. acorde con el cronograma de
auditoria previamente establecido.

Del analisis efectuado se encontrd que todas las observaciones plasmadas en el
pre-informe de auditoria quedan en firme para este informe definitivo, ya que
las respuestas dadas por la Secretaria de Servicios Administrativos no son
suficientes para retirarlas, por lo tanto, estos hallazgos detectados se mantienen en

firme y seran objeto del plan de mejoramiento que se debe implementar al interior
de [a Secretaria.

A continuacion, se exponen las situaciones presentadas:

Criterio

Ley 394 del 2000
Decreto 0158 de 2015

Articulo N°11 Sediala lu obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos su
OFganizacion, preservacion y control

— Se evidencia que varios formatos y procedimientos no han sido
actualizados a la fecha por parte de la Secretaria de Planeacién desde e
Sistema de Gestion de la Calidad y de conformidad con la solicitud reaiizads pOor
parte de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Respuesta de! Auditado:

“Informamos que el procedimiento P-GD-05 Administracién Documental habia sido
solicitado al area de gestién de calidad, por el Archivo Central desde e/ pasado 28 de junio
de 2018, donde se soficité realizar sus respectivas modificaciones para su previa
actualizacion, pero no ha sido posible por parte del &rea de calidad, por tal motivo
nuevamente se realizé la solicitud de manera verbal, Yy ya se encuentra actualizado el
procedimiento P-GD-08 en el proceso de gestion documental, en la carpeta /SO def Sistema
de Gestién de Calidad. Por ende, la actividad 4.2 Control de Resoluciones y Lecretos ya
fue eliminada y queda como responsable de dicha actividad, la Oficina Asesora Juridica.
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(No se imprime ya que este, puede ser evidenciado en la Carpeta ISO de Cestién
Documental y estamos en campafia de Cero Papel}”

Articulo N°I2 de Establecer que es responsabilidad de la Administracion Publica la pestion
documental y lu Administracion de sus archivos

En el Proceso de Gestion Documental P-GD-05, Administracion Documental en Actividad No. 4.2,
Control de Resoluciones y Decretos.

— Se evidencia que sigue apareciendo el procedimiento de Gestion de
Decretos y Resoluciones, como responsable la Secretaria de Servicios
Administrativos, pero a la fecha existe un acto Administrativo mediante
Resolucion N° 0341 del 14 marzo de 2016 donde se realiza el debido traslado y
la actividad queda bajo la responsabilidad de la Oficina Juridica.

Articilo N°22 de la ley 594 de 2000, reglamentada por el articulo 9 del decreto 2609 de 2012

Establece como fines de los archivos, que comprende como minimo la Planeacion, producciin,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos. Preservacién a largo
plazo'y valoracion entiende la gestion de documentos dentro del concepio de archivo total

— S€ evidencia por parte del responsable del proceso el cumplimiento con la
recepcion de los documentos

— NO se garantiza la proteccion de la informacion, respecto a los diferentes
archivos de gestion e incluso en las instalaciones del Archivo Central.

Respuesta del Auditado:

"Se restringira el ingreso al personal externo, se cuenta con una puerta para controlar ef

ingreso de personal y usuarios, ademas se dispondrd la documentacién en sitios
especificos donde el control sera permanente”

Criterio

Acuerdo AGN 660 de 2001 art.3, 5,8,10,11 v 12, sobre las unidades de correspondenciu radicacion
v control de las comunicaciones enviadas y recibidas. (Recepcion)

Son todas las actividades de verificacion y control que la entidad debe realizar para la admisién de

documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica. (Radicacion de documentos,
registro de documentos).
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— Se da cumplimiento con la radicacion de documentos.

— Se evidencia la existencia de un diagnéstico de archivo elaborado en el 2015
pero el mismo no esta firmado por ningian responsable, ni siquiera el Técnico
de Archivo que lo elabord. El funcionario Ernesto Garcés manifiesta que dicho
diagnostico también se encuentra en revisién en el Consejo Departamental de
Archivos de la Gobernacion para sus respectivos ajustes, verificacién vy
validacion, pero ain no se encuentra evidencia de lo enviadeo a la

Gobernacion. De igual manera no se encuentra evidencia de documento
radicado

Ley 1437 DE 2011, Cédigo de Procedimiento Adminisirative y de lo Contencioso Administrativo.
Art 13y 14,

Tramiie

Curso del documento desde su produccién o recepcicn hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Criterio

Acuerdo AGN 039 de 2001, 041, 042. Circular 04 de 2003, NTC 4095 Norma general para fa

descripcion archivistica. NTC 5029, norma general para la medicién de archivos.

Conjunto de actividades orientadas a la Clasificacion, ordenacion v descripcion de los documentos
imstitucionates como parte infegral de los procesos archivisticos.

Organizacidn (Clasificacion, ordenacién, valoracién, descripcion, reprografia, automatizacion)

— Actualizacidon de tablas de retencion: todavia no se han actualizado las tablas

en todas las dependencias y no se ha realizado la socializacidon de las
tablas vigentes a otras dependencias

Respuesta del Auditado:

“Informamos que el pasado 31 de agosto del afio en curso fue entregado el proyecto de
Gestion Documental a la Oficina del Banco de Proyectos de la Secretaria de Planeacién,
gue se venia desarroflando para adquirir los recursos necesarios, que se prefenden para

realizar la actualizacién y socializacién de las tablas de retencion documental y poder dar
cumpifimiento a la Normatividad archivistica.

Para esto se debe contratar un equipo interdisciplinario idéneo y altamente capacitado que
tenga disponibilidad de tiempo completo y uso exclusivo para la elaboracion y actualizacion
de los instrumentos de control archivistico, esto debido a que ef personal de archive con el
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que contamos, tiene asignadas diferentes labores que se deben controlar y asistir
cotidianamente y no le permiten la realizacion de estos.

La entrega def Proyecto se realizé bajo radicado interno N° 02358, fue formulado en MGA
y transferido a la plataforrna SUIFP con BPIN 2018051290008 para su viabilizarian, se
adjunta copia con sus respectivos soportes como evidencia de lo informado y estamos a la
espera de que 5ea postble fa aprobacion de este”.

— Se evidencia que no se tiene realmente una clfra exacta frente al acervo del
Archivo Institucional.

Respuesta del Auditado:

El Archivoe Central cuenta con la cifra total del acervo documental de la Administracién
Municipal, adfunto evidencia via correo electronico ya que estas contienen varios archives
y registros fofograficos y estamos implementando campaiia de cero papef

El equipo Auditor deja en firme este hailazgo, se considera que a fa fecha no se ha
alimentado la informacion que se tiene para agosto del 2017 considerando gue ha
pasado mas de un afio y las cifras se deben maodificar, para garantizar un informe
mas cercano a la realidad en cuanto al acervo documental.

Criterio
Constitucion politica

Art 8. Proteccion de los recursos culturales y naturales del pais. Acuerdo AGN 047, 048, 049,050
de 2000, Ley 594 de 2000, Art. 46.

Conservacion (Sistema integrado — SIC} de Conservacion.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adopiadas para garantizar la integridad fisica y
Juncional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido

- 5e evidencia que algunas dependencias estan faitando al compromiso de
mantener limpio y organizado los lugares del archivo histérico que
corresponde a su area.

— Se evidencia una bodega en la Secretaria de Servicios Administrativos de
Archivo con documentos que deben ser clasificados.
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Kespuesta del Auditado:

"Para dar cumplimiento a este criterio, informamos que ya se realizo el trasladé del local
148 a los locales 177 y 178 ubicados en la plaza de mercado, adecuados para su
conservacion y la documentacion ya se encuenira en proceso de clasificacién. Adjunto
evidencia del registro fotografico al correo electrénica”,

Criterio

Constitucion politica Art 20. Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos. AGN 056 de
2000.

Requisitos de consulta

Actividades relacionadas con la implantacion de procesos de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan -el derecho que tienen los uswarios mediante la atencién de
requerinnentos.

— Debido a la descentralizacion del archivo historico, la responsabilidad recae en
manos del responsable de los archivos de Gestion, es decir, de cada secretaria.
lo que no garantiza el cuidado de la documentacion, su organizacion y por
tal razon, tampoco garantiza los requerimientos oportunos de 1os usuarios.

— Se evidencia que el M-GD-01 (Programa de Gestién Documental) no se esta
aplicando en su totalidad ni actualizado.

— Se evidencia que se tiene una herramienta técnica para socializar y utilizar desde
el proceso de Gestion Documental como es el M-GD-01- PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PGD INTEGRAL SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL SGD y que no se aplica de manera acorde con el proceso.

Respuesta del Auditado:

"‘Para dar respuesta a este criterio informo que actualmente nos encontramos en una
coyuntura, por falta de un lugar que cumpla con las condiciones de edificios y locales
destinados para archivo, como lo trata el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000, sin
embargo, a pesar de las condiciones hemos cumplido con los requerimientos del servicio
de consulta a tiempo. Como evidencia ajunto dos respuestas de PQRS del servicio consulta
entregadas dentro el término de tiempo, al correo electrénico.

Se evidencia que el M-GD-01 (Programa de Gestion Documental) no se esta aplicando
en su totalidad ni actualizado.
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For las mdltiples ocupaciones no se ha podido responder de manera oportuna en la
realizacion del PGD, pero la técnica operativa del archivo como persona idénea para el

desarrolio de este, se compromete a cumplir con este requerimiento para el 15 de marzo
de 2019 o si es posible antes de la fecha”. |

Criterio

Acuerdo AGN 039 de 2001, 041, 042, Circular 04 de 2003, NTC 4095 Norma general para Ia
descripcion archivistica, norma general para la medicion de archivos.

Organizacion (Clasificacion, ordenacidn, valoracion, descripcién, reprografia, automatizacion)
teniendo en cuenta las actividades orientadas a lo Clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos institucionales como parte integral de los procesos avchivisticos.

- Se evidencia que se da relevancia desde la organizacion de ios archivos y desde
los criterios basicos de organizacion Responsables de los archivos de Gestidn

Criterio
Articulo 35 de la ley 594 de 2000 las disposiciones y principios de actuacion.

Mediante el tramite consagrado en la parte primera y demds normas pertinentes del Cédigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA) Ley 1437 de 2011 en la
Jorma y iérminos establecidos en sus articulos:

Articulo 35 Prevenciony Sancion

Ll Gobierno Nacional a ftravés del archivo General de la Naciény las entidades territoriales, a través
de los respectivos consejos de Archivos tendrdin a prevencidn facultades dirvigidas a prevenir y
sancionar el incumplimiento de lo sefialado en la presente ley y sus normas reglamentarias asi:

a) Emitir ordenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas que amenacen o

vulneren la integridad de los archivos piiblicos y adopten las correspondienies medidas preventivas
Correctivas.

Cuando no se encuentre norma previsia inicial el incumplimiento de las 6rdenes impartidas conforme
al presente literal serd sancionado por la autoridad que las profiera, con multas semanales sucesivas
a favor del tesoro nacional, departamental, distrital o municipal, segim el caso de hasta veinte (20}
salarios minimos legales mensuales impuestas por el tiempo que persista el incumplimiento.

b) las faltas contra el patrimonio documental serdn tenidas como faltas gravisimas cuando Jfueren
realizadas por servidores pitblicos, de conformidad con el articulo 25 de la ley 200 de 1995.
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¢) Si la falta constituye hecho punible por la destruccicn o dafio patrimonial documental o POF St
explotacion ilegal, de conformidad con lo establecido en los Articulos2 18 a 226, 319,370 371 372
del codigo penal, es obligacion instaura la respectiva denwmcia y si hubiere Hagrancia, poner de
inmediato el retenido a drdenes de la autoridad de la policia més cercana, sin perjuicios de las
sanciones pairimoniales previstas.

— De acuerdo con los pardmetros anteriores se evidencia que se debe subsanar
de manera inmediata;

¢ Adecuar un lugar donde se pueda centralizar el acervo del Archivo Histdrico
Institucional, con el fin de garantizar la conservacion organizacion vy
disposicion final de los documentos.

Respuesta del Auditado:

Para dar cumplimiento a este criterio, informamos que ya fueron 0rganizados y trasladados
los archivos histdricos, de los locales 211 v 212 a los locales 136 y 138 de la plaza de
mercado, donde se conservan en mejores condiciones los docurmentos y estan fibres del

riesgo de humedad. Adjunto evidencia fotogréfica via correo electrénico del antes y
despueés.

o Compromiso y Responsabilidad del Comité de Archivo y del Secretario de
Servicios Administrativos como lider del Proceso.

o Compromiso de Elaboracién e implementacion del Programa de Gestidn
Documental-PGD e Instrumentos Archivisticos Asociados.

o Tener presente que se cuenta dentro del area con un funcionario
técnicamente preparado para dar inicio al PGD.

Respuesta del Auditado:

"No ha sido posible fa realizacion del PGD, pero a técnica operativa del archivo como

_ persona idonea para el desarrollo de este, se compromete a cumplir con este requerimiento

para el 15 de marzo de 2019 ¢ si es posible antes de la fecha”

Criterio
Norma ISO 9001-2015

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos
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La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la operacion
de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.

NOTA Un ambiente adecuado puede ser una combinacion de factores humanos y fisicos, tales como:

a) sociales (por ejemplo, no discriminatorio, ambiente tranguilo, libre de conflictos);

b) psicoldgicos (por ejemplo, reduccion del estrés, prevencion del sindrome de agotamiento, cuidado
de las emociones),

¢c) fisicos (por gjemplo, temperatura, calor, humedad, iluminacion, circulacion del aire, higiene,

ritdo). Estos factores pueden diferir sustancialmente dependiendo de los productos y servicios
Suminisirados.

— Se evidencian condiciones desfavorables en el ambiente de trabajo y un
espacio fisico inadecuado ({techo en mal estado) para el desempeiio de
funciones en el Archivo Central, ademas se constata interferencia de ruido

que ocasiona dificultad de concentracion en los funcionarios responsables del
Proceso.

Respuesta del Auditado:

“Se gesfionaran los recursos para intervenir el techo con la finalidad de mejorar las
condiciones del ambiente de frabajo

El Equipo Auditor defa en firme este hallazgo, debido a que hasta la fecha y durante varias
auditorias es reiterativa esta situacion. (techo y condiciones def ambiente de trabajo).”

Criterio

Decreto 2527 de 1950, por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias fotostdticas de los documentos microfilmados.

Disposicién Final

ldentificacion de los documentos en cualguier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion

temporal, permanente o a su eliminacion, conforme a lo dispuesto a las tablas de refencidn
documental yio tablas de valoracion documental.

— Transferencias documentales: no se cumple con la disposicién finai de los
documentos debido a la situaciéon coyuntural que se esta viviendo en este
momento (construccion del Patacio Municipal), situacion que se debe al proceso
que esta realizando la Secretaria de Servicios Administrativos en cabeza de 13

coordinacion del archivo central de ia institucidon con el fin de avanzar en |3
actualizacion de las TRD.
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- Las fablas de Retencion Documental - TRD -, fueron adoptadas por el Decreto
129 del 4 de septiembre 2015, se encuentran en la Pagina Web, 1SO vy en el
Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion para sus respectivos
ajustes, verificacion y validacion, sin embargo, no se tiene evidencia de la
informacion enviada a la Gobernacion.

— El procedimiento de! sistema de recepcion de documentos en la Taquilla Unica
- (Ventanilla Unica), estd en la 1SO: P-GD-01 y P-GD-05, y esta el medio
Electronico: Sistema de Informacion Metropolitano SIM, se recomienda hacer
ajustes, actualizar hasta terminar el Ciclo Vital de la Documentacidn fisica y su
- disposicion final, ademas, verificar las copias de seguridad para la conservacion

y custodia de la informacion.

Respuesta del Auditado:

“Informo que contamos con fa evidencia que certifica éf envio de la documentacion por parte
de la Administracion Municipal a la Gobernacion de Antioquia, ajuntamos impresas las
evidencias sobre conversacion y confirmacién por via correo electrénico. La documentacion
aun no ha sido devuefta por la Gobernacion de Antioquia con fas observaciones que
justifican porque no fue posible la aprobacion de fas TRD.

Para cumplir con esta informacion, fa técnica operativa del archivo fue muy insistente con
el personal de la Gobernacion de Antioquia, fo que nos permitié conseguir una cita, para el
proximo lunes 10 de septiembre de 8:30 a.m. a 10:30: a.m., asignada por correo electrénico

el 03 de sepltiembre del aiio en curso, con el objetivo de realizar visita de referenciacion,
recoger y compilar toda la documentacion, incluyendao el oficio radicado con el cual se dio
salida a la informacion de fas TRD para ia Gobernacién de Antioquia.

Ser realizo el cumplimiento a la visita programada para el 10 de septiembre, en esta gestion
se logra recuperar ef documento radicado en la Gobernacion de Antioquia, dicho documento
cuenta con el radicado N° 015663 del 28 de septiembre de 2015 de la Administracién
Municipal de Caldas y con Radicado de fa Gobernacion N°.201500427962.7

Sistema de Informacion de Gestion Documental

Actuaimente la Administracion Municipal de Caldas cuenta con el Sistema de
Informacion Metropolitano (SIM), instalado en la Taquila Unica de

Correspondencia, cuya finalidad es la de radicar y tener un control digital tanto de
los documentos exiernos como internos.
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De acuerdo con el informe sobre el diagnostico del Sistema de informacion
Metropolitano (SIM) enviado por la Técnico del Proceso de Archivo (Archivo Central)
y los profesionales de Informatica, se tiene los siguiente:

— ElI Sistema de Informacion Metropolitano (SIM) requiere actualizarse
urgentemente, ya que la Administracién Municipa! actualmente esta utilizando
la version 1 (desarrollada aproximadamente del afio 2008) y en este momento
esta disponible la version 4.

o
Usuario:: o

Contrasefta:. . . . _

' Recordar la préxima vez.

| ingresar |

Sistema de Informacicn Metropolitano 2010 - Tados los derechos
reservados

Acceso al Sistema de Informacion SIM

Dado lo anterior, se evidencia obsolescencia en el sistema de informacién

metropolitano - SIM, lo que lo que no permite contar con todas las mejoras gue
han surgido desde esa version inicial.

Igualmente estamos teniendo un atraso tecnoldgico y en el procedimiento en e
proceso documental electrénico, lo que nos puede llevar a un incumplimiento de
la normatividad.

— El Sistema de Informacion Metropolitano (SIM) esta operando en el mismo
computador (Taquilla de correspondencia — Ventanilia Gnica) donde se instalé

la version iniciaimente, evidenciando un grado de obsolescencia bastante
alto.

Al contar con un equipo con esta configuracion tan baja, hace que se presenten

dificultades en su operacion como son: continuos bloqueos y caidas del sistema
que hacen muy lenta y dispendiosa su operacion.
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Para dar claridad, el equipo de computo es del afio 2003, cuanta con un sistema
operativo Windows XP, el cual no posee actualmente ningtin soporte ¥ DOr ende

no tiene las debidas actualizaciones y los parches que hacen mejorar tanto el
rendimiento como la seguridad del equipo.
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— (on el respecto al servidor que aloja tanto ia aplicaciéon, como la base de datos
y las imagenes, tiene las siguientes caracteristicas técnicas:

Propledades det sisterma

. __Opciones avanzedie ] Aqlua!ziaf':ilréz sAtornlics ] ATCR0 temito
P ﬁﬂy_sl _E Howbiz de equipe - |  Hadivare

. - DEtamna - . :
Mictosah Windover Seiver 2003 52
SlandudEdlion "
Sendco Pack 2

Regitiadn a ks da;
. ALCALDLE DF CALDAS
L ALCMOIDECAIDAS
- ESAIZES0-401571-45451

£ ouipo o
. Te(R)NeonTH) CPY 3205HT -
319 GHz, 1,50 GB d= RALT
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Como se puede apreciar el servidor tiene instalada una version de Microsoft
gue esta obsoleta.

Cabe advertir que el soporte técnico de Windows Server 2003/R2 ya finalizé y
Microsoft ya no facilita dicho soporte, quedando el sistema operativo obsoleto,
al no disponer de actualizaciones o parches, lo que provoca que la
infraestructura sea menos segura y estable, generando mayor volumen de
riesgo asumido y la dificultad anadida a la hora de resolver incidencias.

Es importante sefalar que estas versiones gue ya estan obsoletas traen CONsSigo
incumplimientos normativos en licenciamiento, ya gue no pasan las
auditorias de comprobacion del cumplimiento de la normativa actual.

— Se pudo evidenciar también que el espacio en disco del servidor esta

llegando al limite de capacidad, tal y como se puede observar en Ia siguiente
imagen, donde se tiene apenas un espacio disponible de 2 GB para el almacenar
tanto los registros como las imagenes digitalizadas de los documentos, y otros

servicios tecnologicos diferentes, poniendo en riesgo el proceso documental:
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Mambre _ | [ Tipn = - i | Tarnaﬁfrtﬁl:all _ Espacio fibre ' Comentarios l o

Unidades de disco duro

“adyol_s0 () Cisco local 16,9 G5 2,06 GB
¥ Yol_Datos (0:) Disco local 16,9 68 3,74 GB

Dispasitivos con almacenamiento extraibie

----------

vaolridad de CO(E!Y  Unidad de (D

— Riesgos asociados en caso de no realizar las actualizaciones de la plataforma
tecnoldgica:

- Riesgo Tecnoldgico: Debido a la poca capacidad tecnoldgica con la que se
cuenta actualmente en la Ventanilla Unica de Correspondencia, existe e
riesgo de que en cualquier momento ia version 1° del Sistema de informacién
Metropolitano (SIM) puede dejar de ser funcional ya que en {0s Ultimos afos
se vienen presentando caidas del sistema muy continuas.

- Riesgo Operativo: Por causa de los continuos bloqueos y caidas del
sistema, se presentan continuas interrupciones en la prestacion de los
Servicios de recepcion y radicacidn de documentos, y como consecuencia se

retrasan las funciones archivisticas Y Por ende se ve afectada la atencién 3
usuario tanto interno como externo.

- Riesgos de Cumplimiento y Conformidad: De continuar en esta situacion
podria verse afectado el normal procedimiento de Administracién
Documental que se lieva a cabo en el Archivo Central, y la Administracién se
Veria expuesta ante la incapacidad para cumplir con los requisitos legales,
de ética publica y en general con su compromiso ante la comunidad. Ya se

hizo la gestidon para cumplir con estos requerimientos, pero no se ha
aprobado el presupuesto para hacer Ia compra.

- Fallas Técnicas: La taquilia tnica de correspondencia viene presentando
fallas técnicas al momento de digitalizar e ingresar Ig Informacion, lo que no
permite que se preste agilmente el servicio, afectando el procedimiento que
se lleva a cabo , de otro modo se ven obligados a realizar unas actividades
que conlievan al pago de horas extras, ademas se presentala Inoportunidad
en la entrega de tramites de esta taquilla a las demas dependencias e incluso
se ve afectado el usuario externo de la Institucién debido a que a la accion

de contingencia no alcanza a cubrir I3 necesidad del area para suplir Ia
demanda institucionat.
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

— Se pudo evidenciar dentro del proceso auditor que el Archivo Central se

éncuentra desactualizado con respecto a la normatividad vigente, en lo que tiene
que ver con las TRD.

En la revision realizada se encuentran varias propuestas de terceros solicitadas
y presentadas para la elaboracion del programa de Gestion documental - PGD
para la Alcaldia del Municipio de Caldas ~Antioquia, se identifica una propuesta
para el nicio de la elaboracién del programa de Gestion Documental valorada
en CIENTO CUARENTA Y DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y TRES
MIL PESOS M/L($1 42.733.000) este valor antes de VA para un tiempo estimado
de 5 meses contemplando las siguientes instrumentos archivisticos asociados:

Croncgrama detallado del proyecto

Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental =CCD

Plan Instituciona!l de Archivo — PINAR

Reglamento Interno de Archivo — RIA

Nomograma de pasos del PGD

Diagnostico General de fa Gestidn Documental

Trece (13) TRD,80 Unidades Productoras Documentales y 150 encuestas

Se debe avanzar es este tema teniendo en cuenta que contamos con la persona
Calificada dentro de la Secretaria de Servicios Administrativos — Archivo Central

Se reitera que el Comité de Archivo fue creado mediante Resolucion 01185 del
15 de mayo de 2014, y ésta a su vez, modificada por la Resolucién 1841 del 9
de abril de 2015, en el sentido de variar I3 periodicidad de reuniones del comité
a cada tres meses y no cada mes como se estipuld inicialmente.

Solo debe existir la Ventanilla Unica del Archivo Municipal, pero actualmente la
Secretaria de Planeacion tiene una taquilla para atencién de usuarios externos,
encontrandose que los actos administrativos de dicha dependencia salen con
otra numeracion diferente al consecutivo municipal, adicionalmente no se tiene
conocimiento de ninglin acto administrativo de la creacion de ésta taguilla.

Se debe trabajar articuladamente con el Sistema de Gestion de la Calidad con

el fin de mantener actualizado y debidamente ajustado en el Proceso de Gestion
Documental.
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— Se deben hacer ajustes o modificaciones para el cumplimiento de los requisitos

en la elaboracion y evaluacion de las Tablas de Retencidn Documental,
procurando el acatamiento de la normatividad vigente.

e debe realizar de acuerdo con la normatividad vigente del Archivo General de
}a Nacion la eliminacion y destruccion de documentos que han perdido su vaior
administrativo, legal y fiscal. Existe una bodega en la Secretaria de Servicios
Administrativos de Archivo con documentos que deben ser clasificados.

Sustentar con evidencia a la Oficina de Control Interno de acuerdo con el Plan
Institucional PINAR, el argumenio del funcionaric que afirma que estan en
revision en el Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion, para las
respectivas observaciones y asi proceder a realizar 10s ajustes, verificacion y
validacion. NO se tiene evidencia de |a informacién enviada a la Gobernacion.

Se adecuaron disiintos archivos descentralizados y se acondicionaron como
archivo central, se realizaron algunos cambios en la estructura para garantizar
conservacion y salvaguardar la documentacion de fos diferentes archivos, sin
embargo, las autoridades competentes estaran pendientes de realizar visitas de
inspeccion que trata det articulo 32 de la ley 594 del 2000.

Se reitera gue el Municipio de Caldas no cuenta con el total de los instrumentos

archivisticos y que es deber de la Secretaria de Servicios Administrativos hacer

gestion para minimizar en lo posible tal situacion:

de esta manera se esta incumpliendo con las normas:

- Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos

- Ley 1712, Ley de transparencia y derecho a la informacion

- Ley 1437 de 2011Codigo de Procedimiento y de lo contencioso
Administrativo

- Decreto Nacional 1080 de 2015 Inspeccion y vigilancia de Archivos

- Acuerdo AGN 049 de 2000-Condiciones de Edificios y Locales destinados a
Archivos

- Acuerdo AGN Prevencion del Deterioro de Documentos de Archivo vy
Situaciones de Riesgos
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Plan de Mejoramiento

Con esta auditoria se procura que el Municipio de Caldas, una vez conozca el
resultado final de la misma, y notificada por parte de la Oficina de Conirol Interno.
luego de su valoracidn, debera la Secretaria de Servicios Administrativos elaborar
el correspondiente plan de mejoramiento con las acciones correctivas que
adelantara para subsanar y corregir ias causas de dieron origen a las observaciones
identificadas por esta Oficina, a fin de dar cumplimiento a las normas y los principios
de economia, eficiencia y eficacia.

La Secretaria de Servicios Administrativos, tendrd un plazo maximo de 10 dias
habiles, para la elaboracion, suscripcion y presentacion del pian de mejoramiento
ante la Oficina de Control Interno, contado a partir de la recepcion del informe final
de auditoria.
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RECOMENDACIONES CONTROL INTERNO

— Mantener el proceso de Gestidn Documental actualizado en todos los formatos
y procedimientos dentro del Sistema de Gestién de Calidad.

— Se debe dar inicio a la actualizacién de tablas de retencion Documental y tablas
de valoracion.

— Los archivos de gestion se han tenido que ubicar de manera descentralizada.
por tal razon el area responsable en cabeza del Secretario de Despacho debe
garantizar la conservacion y custodia de los documentos progucidos

— Se recomienda hacer ajustes, actualizar hasta terminar e Ciclo Vital de Ia
Documentacion fisica y su disposicion final, ademas, verificar las copias de
seguridad para la conservacion y custodia de la informacion.

— Se evidencia que se deben hacer las debidas actualizaciones y socializacion, M-
GD-01 (Programa de Gestion Documental) no se esta aplicado en su totalidad.

— Se recomienda mejorar las condiciones del techo del Archivo Central: Se
evidencian condiciones desfavorables en el ambiente de trabajo y el espacio
fisico es inadecuado (techo en mal estado) para el desempefio de funciones en
el Archivo, ademas se constata interferencia de ruido que ocasiona dificultad de
concentracion en los funcionarios responsables del pProceso.

— Realizar auditorias de control por parte de los mismos funcionarios de la
dependencia a los archivos de gestién. estableciendo un cronograma que
permita verificar el estado de los mismos. todo esto bajo la responsabilidad de

la Secretaria de Servicios Administrativos y liderada por el Coordinador del
Archivo.

— EI Comité debe reunirse con la periodicidad requenda en e| acto administrativo.

— Socializar las TRD con cada uno de los funcionarios encargados de los archivos
de Gestion ubicados en cada una de las dependencias y dejar registro.

— S€ recomienda aprovechar el recurso humano con que se cuenta la
Administracion Municipal el cual ocupa un puesto de provisionalidad con claros
conocimientos técnicos sobre la Gestién de Archivo. con el fin de realizar en su
totalidad el programa de Gestidn Documental e instrumentos Archivisticos, con
el fin de dar cumplimiento a ia ley 594 del 2000. Este funcionario estaria en |3
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capacidad de hacer las actividades que estan contenidas en la propuesia
dedicandose exclusivamente a esta labor para el desarroilo de:

- Tablas de Retencién Documental

- Cuadro de Clasificacién Documenial -CCD

- Plan Institucional de Archivo — PINAR

- Reglamento Interno de Archivo - RIA

- Nomograma de pasos del PGD

- Diagnostico General de la Gestion Documental

- Trece (13) TRD,80 Unidades Productoras Documentales y 150 encuestas

De esta forma la Administracién se ahorraria los $1 42.733.000 y presentaria un
producto para iniciar ia segunda etapa en el cumplimiento de la ley y tener todo
el proceso para la verificacion de Ia gestion en el momento de la visita del ente
auditor con el que esperamos recertificarnos en la norma 1SO 9001-2015,

— Se reitera que realice si es posible la gestion con la Gobernacién de Antioquia

para avanzar en el proceso de la gestion documental y adaptamos al
procedimiento que ellos poseen.

— Se recomienda organizar y custodiar de forma adecuada el archivo historico que
s€ encuentra en la Plaza de Mercado.

— Se recomienda la debida verificacién det Manual de Archivo y Manual de
framites, que se encuentranen Ia ISQO, instructivo para el Manejo de Documentos
de Archivo, I-GD-01, fecha de actualizacién 2014-10-24, como también los
documentos P-GD-01, P-GD-04 y P-GD-05.

Estos documentos se encuentran desactualizados, de acuerdo al Decrefo
“Municipal 0158 del 11 de noviembre de 2015 por el cual se adopté el Programa

de Gestion Documental, por lo anterior se recomienda proceder a su
actualizacion.

— la entidad debe mejorar la infraestructura tecnoldégica acorde a log

requerimientos sugeridos por parte del duefio de! sistema de informacion (Area
Metropolitana del Valle del Aburra), para ello debe hacer ia adquisicion de los
recursos tecnolégicos como son:

- 1 Computador Nuevo (ya se tiene disponible pero solo acepta la nueva
version del Sistema de Informacion Metropolitano - SIM).

- 1 Lector de Cédigo de Barras.

- 1 Scanner de Tré&fico Alto.
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— La herramienta tecnolégica de gestién documental (Sistema de Informacién
Metropolitano - SiM) con ia que cuenta la administracion municipal de Caldas
debe ser actualizada a 1a Gitima version, con el fin de poder utilizar todas las
mejoras y asi mejorar el desempefio institucionat y la satisfaccion de los

usuarios.

Para constancia se firma en Caldas, Antioguia., a los 13 dias del mes de Septiembre

del ano 2018
APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA . /] .
Nombre Compieto Responsabilidad d L AEsfa
NANCY ESTELLA GARCIA OSPINA Lider de !a Auditoria Jélﬁ‘ ‘g \
(Jefe Oficina de Control interno) L= “isil_[ .l \K\
MARIA NORELLY RIOS OROZCO Auditor Lider ‘ IBAUVR 1& }
| (Contratista) Bt 5 e “hg
ADOLFO LEON CASTANEDA GALLEGO Auditor Acompafiants ] l "
(Contratista) :
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~ Anexo

Registro Fotografico
Auditoria de Gestion Documental — Archivos de Gestion

Archivo de Gestion Administrativos-Ubicacién Oficina de Servicios Administrativos

. Observacion: se evidencia buen estado en general, marcacion de carpetas,
| documentos en orden, sin embargo, se observa objetos ajenos sobre las cajas del

| archivo que pueden deteriorar las unidades de archivo de servicios Administrativos.
de igual manera, no se garantiza la custodia.
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Ubicacion Piaza de Mercado- Servicios Administrativos Gestion Humana-Archivo
Pasivo

En el archivo pasivo que se encuentra localizado en la plaza de mercado se
gvidencia que hay cajas diferentes a las que se deben utilizar para el archivo con’
su debida marcacion y contenido, es de igual manera evidencia poca confiabilidad
en lo que reaimente contiene, se observa carpetas sueltas, se observa falta de
limpieza en el lugar teniendo en cuenta que se encuentra el riesgo de deterioro los
documentos que se encuentran alli.

23







INFORME DEFINITIVO DE  |-o090: P EM-22
AUDITORIA Version: 3

OFICINA DE CONTROL INTERNO | Fecha actualizacion: 2018-08-09

Registro Fotografico Archivo de Gestion Secretaria de Salud
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Se evidencia en el archivo de gestion de la secretaria de Salud, orden en general,
marcacion de carpetas y unidades de archivo, marcacion de los mddulos, archivo
de rotacion debidamente marcado, archivo pasivo debidamente marcado en espera

de traslado para el archivo central.
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Secretaria de Gobierno
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Se enquentra el archivo de Gestion de la secretaria de Gobierno. en generai bien
custodzgdo por 10s responsables, carpetas debidamente marcadas y las unidades
de archivo con fa relacidn de los documentos y ca rpetas que describen su contenido.

- Se reqruiere de una brigada para la organizacion del archivo histérico del centro de
reflexion, el cual se traslado para la secretaria de Gobierno.
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Se evidencia orden general en el archivo de la Inspeccién segunda, marcacion de
las unidades de archivos, las carpetas debidamente foliadas, ia marcacién con la

relacion de los documentos en su contenido, cabe resaltar archive debidamente
organizado, siguiendo la norma de facil verificacion.
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Se eviplencia la marcacién de las unidades de archivo, se realiza revision de
contenido acorde con la relacién de docuimentos en su interior.
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Se recomienda una brigada para realizar la debida marcacién de las unidades de

archivos ya que no se encuentran acorde con la norma archivistica, con la idea de
garantizar la confiabilidad del contenido de las unidades en su interior
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