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i _ _ INFORMACION GENERAL
NUMERO DE FECHA DE INICIO
AUDITORIA 16 DE AUDITORIA 02-05-2023

. SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO
NOMBRE DE AUDITORIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
PROCESO O PROCEDIMIENTO SECRETARIA DE SERVICIOS
AUDITADO ADMINISTRATIVOS — GESTION ARCHIVO
YULEY NAYIBE RODRIGUEZ TOBON
Secretaria de Servicios Administrativos

RESPONSABLE PROCESO O
PROCEDIMIENTO CARLOS O BERMUDEZ C
. Profesional Universitario
- Gestiébn Documental

OBJETIVO DE LA AUDITORIA |

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

[ : ALCANCE DE LA AUDITORIA J

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 Nacién y a la visita virtual de vigilancia realizada por el AGN en el
mes de septiembre de 2021.

( : : CRITERIOS DE LA AUDITORIA -

Los procesos de gestion documental se rigen a la Normatividad Vigente expedida
por el Archivo General de la Nacién y Circulares internas y externas
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Y demas normas que regulan el proceso de Gestién Documental, Art. 2.8.2.5.6 del
Decreto 1080 del 2015.

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

e Ley 397 modificada por la Ley 1185 del 2008.

e Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia.

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

e Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 02 de 2004, Acuerdo 14 de 2013, Acuerdo
06 de 2014,

s Circular Interna No. 001 del 11 de febrero de 2019 - Emitida 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 del 19 de noviembre 2019 - Emitida por el Secretario
de Servicios Administrativos.

o Circular Externa No. 001 del 10 de septiembre de 2019 Emitida por el AGN. —
Entrega de Archivos y Documentos en cualquier soporte, con ocasién del
Cambio de Administracion en las Entidades del Orden Territorial.

" PARTICIPANTES |
. AUDITORES . _ _ AUDITADOS
{Nombre y Cargo) : ... (Nombre y Cargo) _
GILBERTO PARDO YULEY NAYIBE
LIDER LOPEZ LIDER DEL RODRIGUEZ TOBON
‘ Jefe Oficina de Control PROCESO Sec. de Servicios
Interno de Gestion Administrativos
Carlos O Bermidez
C
EQUIPO %Léﬁmgk%gfggf LIDER DEL Profesional
AUDITOR Profesional Universitario PROCEDIMIENTO Universitario
- Gestidn
Documental
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Una vez revisada la informacion remitida por la Secretaria de Servicios Administrativos,
con la cual se verifico el cumplimiento del Plan de Mejoramiento suscrito por Ila
Gobernaciéon de Putumayo ante el AGN el dia 6 de septiembre del afio 2021, se evidencid
lo siguiente:”

Avances de cumplimiento, con corte al 30 del mes de abril de 2023, con sus respectivas
evidencias:

1. Politica de Gestion Documental- 100% cumplimiento.
Hallazgo superado notificado por AGN mediante Radicado No. 2-2021-4031
2. Tablas de Retencién Documental-TRD 83% cumplimiento.

Se ha avanzado en la elaboracién del Cuadro de Clasificaciéon Documental y TRD de 9
Secretarias y el Despacho de! Gobernador como se describe a continuacion

1. Secretaria de Servicios Administrativos-100%

2. Secretaria de Gobierno-100%

3. Secretaria de Productividad y Competitividad-100%

4. Secretaria de Agricultura y Desarrollo Agropecuario-100%
5. Secretaria de Infraestructura-100%

6. Secretaria de Desarrollo Social-100%

7. Despacho del Gobernador y oficinas-66%

8. Secretaria de Planeacion-99%

9. Secretaria de Hacienda-99%

10. Secretaria de Saiud 78%

Pendiente finalizar Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, Despacho y Convocar
a Comité Institucional de Gestién y Desempefio para Aprobacién y envio a Convalidacion
del AGN.

Evidencia: Cuadro de Clasificacion Documental Parcial.

3. Programa de Gestion Documental - 100% cumplimiento
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Hallazgo superado notificado por AGN mediante Radicado No AGN 2-2023-003679.
4. Inventarios Documentales (Archivo Gestion y Central) 94% cumplimiento.

Capacitaciones frente al proceso de elaboracion de inventarios documentales se
imparten periodicamente, se adjunta los respectivos listados de asistencia de las uitimas
desarrolladas.

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

Para la entrega de inventarios documentales se expidié la Circular Dispositiva N° 031 y
se adopté los formatos FT-GD-013 para contratistas y Procedimiento PT-GTH-009 con
sus formatos para el personal de planta, por situaciones de desvinculacion o traslado.

INFORME DE VOLUMETRIA

. . Archivos de Archivo Archivo

Unidad Medida Gestion Central Histérico
Metros lineales 1926.76 146.5 N/A

Etapa Archivg§ de Archivo Archiyo

Gestion Central Historico
Porcentaje Inventarios Diligenciados 88% (1.689,11 m) 100% N/A
qucentgje Inventarios pendiente por 12% (237,65 m) 0 N/A

iligenciar
Codigo y Fecha FUID : FT-GD-06 FUID del 31-Oct 2019

PT-GTH-009 del 27 de Abril de 2021
Procedimiento Entrega de Cargo
FT-GTH-021 Formato Entrega de Cargo
Cédigo Procedimientos Entrega de | FT-GTH-022 Acta Entrega Puesto de
Archivos personal planta y contratistas. | Trabajo

FT-GD-03 Paz y Salvo Gestion Documental
Contratistas '

Circular Dispositiva N° 031

Archivos Gestién: Archivos custodiados en oficinas ultimas vigencias.
Archivo Central: Archivos propios de la Gobernacion Periodo 2008-2011
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Fondos Acumulados:  Archivos propios de la Gobernacibn y entidades
' liquidadas, reportados en hallazgo de TVD. (Aprox. 3.600
metros lineales por inventariar) : e
Evidencias: Inventarios Documentales Formatos Xls., registro de capacitaciones.
5. Unidad de Correspondencia 100% cumplimiento
Hallazgo superado notificado por AGN mediante Radicado No AGN 2-2023-003679.

6. Tablas de Valoracion Documental 20% cumplimiento

Se adjunta elaboracion de inventarios documentales periodo 1998-2003 de expedientes
contractuales. :

Actualmente la Secretaria de Servicios Administrativos se encuentra en etapa pre-
contractual del Proyecto ‘“implementacion de instrumentos archivisticos para la
organizacién y disposicién final de documentos de entidades liquidadas e intendenciales
de la gobernacién del putumayo”, el cual tiene como objetivo elaborar las TVD.

Evidencias: Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP N° 2282, Inventario 1898-
2004,

7. Organizacién de Archivos de Gestién- 100% cumplimiento

Se realiza proceso de organizacion con base en criterios técnicos, una vez convalidadas
las TRD se realizara los ajustes pertinentes.

Se reporta muestra de la conformacion de expedientes, implementaciéon de hojas de
control e inventarios documentales de las diferentes secretarias, reportadas en el item
N° 4 —Inventarios. '

Actos Administrativos

Se implementa la de hoja de control para las unidades documentales de actos
administrativos.

Historias Laborales

Se reporta expedientes digitalizados con sus respectivas hojas de control, inventario‘sﬁ{

Palacio Departamenta! Mocoa Calle 8 No. 7-40, Codigo Postal: 860001 ﬁé

Conmutador (57+8) 4201515 — P4gina web: www.putumay0.gov.co

Pagina Sde 7



GOBERNACION DEL PUTUMAYO CODIGO | FT-GEC-002
GESTION DE EVALUAGION Y 3
; PROCESO CONTROL VERSION 05
SOBERNACION FORMATO INFORME DE AUDITORIA | FECHA | 15/05/2023
NIT. 800.094.164-4

documentales y video de ejecucion del proceso de organizacion.

Evidenciés: Hojas de Control, Registros fotograficos, Expedientes Digitalizados con
hojas de control, Video.

8. Sistema Integrado de Conservacién- 100% cumplimiento

Se adjunta registros de la implementacion del SIC de acuerdo a sus cronogramas; sé
prioriza el Plan de Conservacion Documental y a través de la Elaboracion de las TRD,
se identifica la produccién documental electrénica, formatos, extensiones de los archivos,
activos de informacion para implementar acciones en ei Plan de Preservacion Digital, de
acuerdo a su cronograma.

Evidencias: Registros de implementacién del SIC.

Con base en lo anterior, se constata que a la fecha se cuenta con un avance de
cumplimiento del 88% del total de las actividades del PMA.

RECOMENDACIONES }

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 o dependencia
encargada de su cumplimiento.

v Reportar de manera oportuna los avances que den cumplimiento a las érdenes
perentorias, que se debe reportar mensualmente 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 idoneo en archivo con el fin de que se priorice y garantice
el cumplimiento y cierre del PMA y que sea asignado netamente para el proceso
de la realizacion de las TRD de la Gobernacion del Putumayo.
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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 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 Gobernacion del Putumayo.

Se recomienda realizar un cronograma de actividades referente a la realizacion

de fumigacion, 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.

Se recomienda a la Secretaria de Servicios Administrativos la cual se encuentra
adelantado la etapa pre-contractual del Proyecto ‘“implementacion de
instrumentos archivisticos para la organizacion y disposicién final de documentos

" de entidades liquidadas e intendenciales de la gobernacidn del putumayo”, el cual
tiene como objetivo elaborar las TVD, estar en permanente monijtorec de dicho
procesc con el fin de que se logre de manera oportuna la adjudicacién de dicho
contrato y se inicie las actividades de elaboracion de TVD.

{-_: " Fecha de emisién del Informe:  31/05/2023

Mt

_ AUDITORES | . = . NOMBRE

GILBERTO PARDO LOPEZ
LIDER Jefe Oficina de Control Interno de
- ‘ Gestion

EQUIPO ELIAN ALEJANDRA GRANDA ORTEGA ‘
AUDITOR Profesional Universitario L
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