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OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Realizar seguimiento y verificacion de los avances dei PLAN DE MEJORAMIENTO AGN, en
cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas, de los procesos de Gestidn Documental
que se encuentran a cargo de la Secretaria de Servicios Administrativos de la Gobernacion
del Putumayo.

Auditor de Apoyo:

Auditor Lider:

ALCANCE DE LA AUDITORIA .

El seguimiento y analisis se realiza al cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas en
el PLAN DE MEJORAMIENTO AGN, de acuerdo con la Auditoria realizada por el Archivo
General de la Nacion y a la visita virtual de vigilancia realizada por el AGN en ei mes de
Septiembre de 2021.

CRITERIOS

Los procesos de gestion documental se rigen a la Normatividad Vigente expedida por el Archivo
General de la Nacién y Circulares internas y externas

o Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archlvos y se dictan otras
disposiciones.

o Ley 397 modificada por la Ley 1185 del 2008.

o Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia;

e Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 del Consejo Directivo General de la Nacion — Art. 5,
6,7,9 10, 11.

e Acuerdo 02 de 2004 Acuerdo 14 de 201 3 Acuerdo 06 de 2014.:

e Circular Interna No. 001 del 11 de febrero de 2019 - Emlttda por el Archivo General del
Departamento.

 Circular Interna No. 070 del 24 de octubre de 2019 - Emitida por el Secretario de Servicios
Administrativos.

e Circular Interna No: 074 defl 19 de noviembre 2019 - Emitida por el Secretario de Servicios
Administrativos.

o Circular Externa No. 001 del ‘EO de sept;embre de 2019 Emitida por el AGN. — Entrega de
Archivos y Documentos en cualquier soporte, con ocasion del Cambio de Administracion en

las Entidades del Orden Territorial.
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Los procesos de gestion documental se rigen a la Normatividad Vigente expedida por el Archivo
General de la Nacion y Circulares internas y externas

Y demas normas que regulan el proceso de Gestién Documental, Art. 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 dei 2015, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 02 de 2004, Acuerdo 14 de 2013, Acuerdo
06 de 2014

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Una vez revisada la informacién remitida por la Secretaria de Servicios Administrativos,
con la cual se verificd el cumplimiento a los compromisos y 6rdenes perentorias
establecidas en la Visita de Vigilancia, realizada por el AGN el dia 6 de septiembre del
afno 2021, se evidencid lo siguiente:

Avances de cumplimiento Ordenes Perentorias impartidas, con corte al mes de octubre
2022, con sus respectivas evidencias:

1. Orden perentoria N° 1- Avance reportado en este informe 72%
1.1. Avances y/o observaciones a orden N° 1

Se ha avanzado en la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental y de las
TRD de 6 Secretarias y el Despacho del Gobernador como se describe a continuacién

. Secretaria de Servicios Administrativos

. Secretaria de Gobierno

. Secretaria de Productividad y Competitividad

. Secretaria de Agricultura y Desarrollo Agropecuario
. Secretaria de Infraestructura

. Secretaria de Desarrollo Social

. Despacho del Gobernador

. Secretaria de Planeacién

NN WN =

Evidencias: TRD adelantadas, CCD, Listado de series y subserie.

Con base en lo anterior se ha avanzado en 42 oficinas de 7 Unidades Administrativas
y la Oficina de Control Internc de Gestién y la Oficina de Juridica; Se han identificado
198 series y subseries.

Evidencias: Avances en CCD, TRD's, Listado de Series'y Subseries

2. Orden perentoria N° 2 Avance reportado en este informe 100% ﬁ{-
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2.1Traslado de archivos
Accion cumplida por parte de la entidad y aprobada por el GIV mediante oficio 2-
2022-171 del 11 de enero de 2022,

2.2Diagnostico de Archivo

Se actualizé el Diagndstico Integral de Archivos del 2017 al Documento DG-GD-001 del
afno 2022; en este documento se detalla el estado de afectacién de los documentos
referidos en las paginas 93 a 95.

Evidencias: Documento DG-GD-001
2.3Realizar procesos técnicos y de intervencién a la documentacion afectada

Mediante comunicacion 2-2022-5137 del AGN el GIV menciona “Para el caso del
numeral 2.3 de la orden El Grupo de inspeccién y vigilancia da por culminadas las
acciones referentes a este numeral, por lo tanto, en los futuros informes no seréa
requerido para su cumplimiento” por lo anterior desde el mes de abril no se reporta
informacién al respecto.

&h
2.4Cambio de unidades de conservacion.
Se adjunta video de los documentos una vez realizado el cambio de las unidades de
conservacion afectadas, informe de actividades de la contratista que realizé el proceso,
esta actividad ya se reallzo al 100% conforme io reportado en lnformes anteriores.

3. Orden perent_oria N° 3

Retirar la cocina instél-ada en el ArchiVn'C_entral .

3.1. Avances ylo observaclones a orden N° 3- Avance reportado en este
informe 100% - (i

Accién cumplida por parte de la entidad y aprobada por el GIV mediante oficio 2-2022-
171 del 11 de enero de 2022.

AVANCES DE CUMPLIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO, CON CORTE AL MES
DE OCTUBRE DE 2022 CON SUS RESPECTIVAS EVIDENCIAS:

De acuerdo a la informacion reportada por la Secretaria de Servicios Administrativos,
se revisa y analiza dichos soportes de las actividades c:ontempladas en el plan de
mejoramiento archivisticos de la siguiente manera: :
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1. Politica de Gestion Documental-Avance en el Objetivo 100%

Este hallazgo fue superado con la elaboracion, aprobacién por el Comité Institucional
de Desemperio y publicacion en la pagina web.

2. Tablas de Retencién Documental-TRD
Avance Meta 1: 100%; Avance Meta 2: 72%: Avance en el Objetivo 86%

Se reporta el avance de la Gobernacion del Putumayo en la elaboracion del Cuadro de
Clasificacion Documental y de las TRD de 6 Secretarias y el Despacho del Gobernador
como se describe a continuacién

. Secretaria de Servicios Administrativos

. Secretaria de Gobierno

. Secretaria de Productividad y Competitividad

. Secretaria de Agricultura y Desarrollo Agropecuario
. Secretaria de Infraestructura

. Secretaria de Desarrollo Social

. Despacho del Gobernador

. Secretaria de Planeacidn

NN WN -

Evidencias: TRD adelantadas, CCD, Listado de series y subsetrie.
3. Programa de Gestion Documental

Avance Meta 1: 100%
Avance en el Objetivo: 100%

La Secretaria de Servicios Administrétivosf_ré'porté que el Programa de Gestion
Documental fue aprobado mediante Acta N° 002-2022 del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y adoptado Resolucion N° 1980 del 30 de agosto de 2022.

Se encuentra publicado en el link,
http://putumayo.gov.cofimages/documentos/Sistema_Integrado de_Gestion/PG-GD-
001%20PROGRAMA%20DE%20GESTION%20DOCUMENTAL.pdf

Una vez aprobado el PGD se inici6 su implementacién teniendo en cuenta la situacion
actual de la entidad; es asi como nos encontramos en proceso de recoleccion de
informacion y formulacion del programa especifico de documentos vitales y esenciales
los cuales se vienen identificando a la par con el proceso de identificacion de series y
subseries documentales con la informacién suministrada en las mesas de trabajo
realizadas con los diferentes productores documentales. ﬁ .
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Social
Secretaria de Desarrello
Agropecuario y Medio
Ambiente 14,5 4,04
Secretaria de Hacienda 112 6,11
Secretaria de Productividad y
Competitividad 2,25 20,28
Secretaria de Servicios
Administratives 81 28,85
Secretaria de Planeacion 168,75 34,14
Despacho Gob. y Oficinas
Asesoras 217 415
Secretaria de Gobierno 0,75 73,05
Secretaria de Infraestructura 20 - 73,65
Secretaria de Educacion y i .
Cultura 460,75 | . o 81,17
Secretaria de Salud 126,25 | - 108,97
Oficina de Contratacién 80,051 1033,95
TOTAL METROS LINEALES 1309,05 1505,71

RESUMEN GENERAL (2022)

Total 1 Total Inventariado
FASE Voliimen Custodiado | =
| 281476 ~1309,05
ARCHIVOS DE GESTION , s
ARCHIVO CENTRAL _ 146,5 N 146 5

El proceso de inventario de los.fondos do_c';L;'mentaies' acumuiados se finalizara dentro
del proceso de Tablas de Valoracién Documental contemplado dentro del ftem N° 6.

RESUMEN GENERAL (METROS LINEALES AGOSTO 2022)
N Metros Lineales
FONDOS ACUMULADOS 'Vi'e""s Lineales | " 0 diente por
nventariados .
_ Inventario
FONDO ACUMULADO GOBERNACION . 1.491,5 1.059
FONDO ACUMULADO ENTIDADES = | . .
LIQUIDADAS | 2Be6re 1.346 J

Cabe resaltar que para la fecha se encuentra inventariada la totalidad de las historias

laborales activas e inactivas de la gobernacion, incluida las de la Secretaria de ﬁﬂ/ '
Educacion, scportes adjuntos en el item de Organizacion de Archives. /

et

' I =
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Igualmente, en el proceso de elaboracién de las TRD se ha recolectado informacion
insumo para la implementacion del programa de documentos especiales y el programa
de documentos electrénicos de archivo, identificando los documentos en soportes
electronicos y registrandolos en el formato de Tablas de Retencion Documental.
Ilgualmente se ha articulado con el Plan Institucional de Capacitacion con la
socializacion de procedimientos de gestion documental al personal nuevo que se
vincula a la entidad.

Evidencias: PGD, Acta de Aprobacion, Acto Administrativo de Adopcién, Borrador de
Programa de Documentos vitales y esenciales, listados de asistencias de mesas de
trabajo, soportes de capacitacion.

4. Inventarios Documentales

Avance Meta 1: 100%
Avance Meta 2: 69%
Avance en el Objetivo: 85%

La Secretaria de Servicios Administrativos reporta informacion relacionada a las
Capacitaciones frente al procesc de elaboracion de inventarios documentales se
imparten periodicamente, se adjunta los respectivos listados de asistencia de las
ultimas desarroliadas.

El proceso de inventario documental se realiza continuamente en el Formato FT-GD-
006 Version 2, y se tiene destinado personal de apoyo para tal fin en las diferentes
unidades administrativas.

La informacion reportada para el afio 2019 en Archivos de Gestion y ubicada en el
Archivo Central corresponde a 4.861 metros lineales de los cuales se ha inventariado
3.365. ’

En respuesta a la solicitud de aclaracion de los volimenes de informacion de las
diferentes fases de los archivos se reporta la siguiente informacién a corte agosto 2022,
haciendo claridad que la mayoria de informacion de esta vigencia se encuentra en
tramite de conformacion de las unidades documentales y que el inventaric documental
de los fondos documentales acumulados finalizara en el proceso organizacion y
elaboracion de tablas de valoracion documental:

Reporte de Inventarios Documentales Discriminado por Secretarias

, . Metros Lineales Metros Lineales
Secrgt?rlasl_Unldades Inventariados Octubre pendiente por
Administrativas .

2022 Inventario / :
Secretaria de Desarrolio 25,75 0 w
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lgualmente se adjunta el procedimiento establecido para la entrega de archivos
mediante inventarios documentales de personal de planta y contratistas.

Evidencias: Registro de capacitaciones, Circular Dispositiva N° 031, Procedimientos
para entrega de archivos, inventarios documentales.

5. Unidad de Correspondencia

Avance Meta 1: 100%
Avance Meta 2: 100%
Avance Meta 3: 100%
Avance Meta 4: 100%
Avance en el Objetivo: 100%

Para el proceso de administracién de las comunicaciones oficiales y de acuerdo a
lo solicitado se reporta la siguiente informacion:

Procedimiento PT-GD-001 Recepcion de Documentos

Procedimiento PT-GD-002 Distribucién de Documentos -

Procedimiento PT-AUS-001 Procedimiento para tramite de peticiones, quejas,
reclamos sugerencias y denuncias.

En este Gltimo procedimiento se describe los cargos autorizados para la firma de
comunicaciones oficiales como son el Gobernador, Asesores, Secretarios de
Despacho, Jefes de Oficina y lideres de procesos,

6. Tablas de Valoracién Documental

Avance Meta 1: 233%
Avance Meta 2: 0%
Avance en el Objetivo: 12%

En el proceso de elaboracmn de TVD han mtervenido en un 23.3% con relacién a
inventarios documentales reconstruccion de lineas de tiempo e ldentzflcacmn de
organigramas. :

La Secretaria de Servicios Administrativos se encuentra en proceso de formulacion
del Proyecto de Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental de las entidades
liqguidadas que custodia el Archivo General Departamental y el Fondo Acumulado
propio de la Gobernacién del Putumayo, de tal forma que pueda ser inciuido en el
presupuesto a ejecutar en la vigencia 2023.

@

Evidencias: Perfil del Proyecto TVD.
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7. Organizacion de Archivos de Gestion

Avance Meta 1: 100%
Avance Meta 2: 70%

Avance Meta 3: 60%

Avance Meta 4: 100%
Avance en el Objetivo: 82.5%

Se reporta muestra de la conformacion de expedientes, implementacion de hojas
de control e inventarios documentales de las diferentes secretarias.

Se adjunta procedimiento PT-GDO-008 Procedimiento para enumeracion de actos
administrativos.

Se adjunta inventarios documentales de historias laborales activas e inactivas,
muestra de hojas de control, video de intervencion en organizacion, video de
expedientes laborales escaneados.

Evidencias: Hojas de Control de Expedientes, Procedimiento PT-GDO-008, Hojas
de Control Historias Laborales, Inventarios, Videos y Registro fotografico.

8. Sistema Integrado de Conservacion

Avance Meta 1: 100%
Avance Meta 2: 100%
Avance Meta 3: 100%
Avance Meta 4: 100%
Avance en el Objetivo: 100%

Se adjunta los siguientes documentos:

PL -GD-001 Plan de Conservacién Documental

PL-GD-003 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Actas de aprobacion por comité institucional N° 002-2002 y N°003-2022
Resolucion N° 1980 del 30 de agosto de 2022

Referente a la implementacién del SIC la Secretaria de Servicios Administrativos
reporta que se ha desarrollado de la siguiente forma:

Frente al Programa de capacitacion y sensibilizacion en la induccion realizada a los
contratistas y personal de planta se imparte capacitaciones relacionados con todo
el procesc de gestién documental incluido las estrategias para la conservacion de
la informacion fisica y electronica.
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Con relacion al Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas se gestiona con Almacén Departamental
la inclusidon de elementos necesarios para la conservacion documental en el
Proyecto de Presupuesto Vigencia 2023.

Frente al programa de Almacenamiento y re almacenamiento se adjunta registro de
la Gitima entrega de unidades de conservacidn primarias por el area de almacén y
registro fotografico del cambio de unidades de almacenamiento secundario.

REPUBLICA DE COLOMBIA v ) GOBERNACION

2020 /2023
4 oamoprtatasbandlcionat

Con relacién al Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
se impartié capacitacién a los Grupos conformados ante eventuales emergencias.

Evidencias: Plan de Conservacién Documental, Plan de Preservacion Digital a largo
plazo, Actas de aprobacidn, Resolucion de Adopcidn, Registros de implementacion.

Con base en lo anterior, a la fecha se reporta un avance de cumpii’miento’ del 83%
del total de las actividades del PMA.

OBSERVACIONES

v Para dar cumplimiento y subsanar los hallazgos del Plan de Mejoramiento AGN, es
necesario acatar las observaciones y recomendaciones realizadas por el Archivo
General de la Nacidn en la visita de vigilancia realizada el 6 de septiembre de 2021.

v Es importante que se realice constantemente seguimiento a los avances de las
acciones y tareas establecidas en el PMA por parte de cada area o0 dependencia
encargada de su cumpllmlento o

RECOMENDACION ES

v Reportar de manéra oportuna los avances que den cumpllmlento a las érdenes
perentorias, que se debe reportar mensuatmente al AGN

v Es importante ejecutar acciones que permitan avanzar en el cumplimiento y cierre
oportuno de los hallazgos establecidos en el Plan de Mejoramiento Archivistico.

v Contar con el personal idéneo en archivo en la préxima vigencia con el fin de que se
priorice y garantice el cumplimiento y cierre del PMA en las nuevas fechas
establecidas y que sea asignado netamente para el proceso de la realizacion de las
TRD de la Gobernacion del Putumayo..

v" Se recomienda postular a la Gobernacion del Putumayo como entidad receptora para
realizar practicas de estudiantes y egresados en técnico en archivistica, con el fin de
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apoyar las actividades relacionadas en archivo y que el personal de dichas
instituciones pueda realizar sus practicas y a su vez sirvan de apoyo para el avance
de levantamiento de inventario entre otras actividades en las diferentes secretarias
y oficinas de la Gobernacién del Putumayo.

v Se recomienda realizar un cronograma de actividades referente a la realizacién de
fumigacién, desinfeccién, traslado de informacién al nuevo depésito cambio de cajas
y carpetas (para las unidades de almacenamiento), con el fin de que esta actividad
se realice de manera permanente para evitar el deterioro de los archivos
pertenecientes a la Gobernacién del Putumayo.

v Se recomienda remitir el plan de accién solicitado por el AGN antes de terminar la
vigencia 2022, segln lo solicitado en Reunién con la Subdirectora del Grupo de
Inspeccion y Vigilancia —SNA y su equipo de trabajo, es pertinente enviar con copia
a la oficina de control interno, con el fin de realizar el seguimiento al cumplimiento de
dicho Plan.

Auditor Lider: Auditor de apoyo:

GILBERTO P LOPEZ ELIAN"ALEJAN A ORTEGA
Jefe Oficina Cgntyol Interno de Gestién Prof. Universitario Oficina Controtf Interno de Gestién
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