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.INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

1. INTRODUCCION

En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria se realizo el siguiente informe al proceso de
Direccionamiento Estratégico, para verificar que se cumplan los objetivos planteados en el
proceso y el Plan de Accion, en la evaluacién independiente que garanticen el examen
autonomo y objetivo del Sistema de Control Interno, la gestion y los resultados de la entidad
publica por parte de la Oficina de Control Interno.

La Oficina de Control Interno esta definida en la Ley 87 de 1993, como uno de los
componentes del Sistema de Control Interno, del nivel directivo, encargada de medir la
eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la Alta Direccion en la
continuidad del proceso administrativo, la evaluacién de lo§ planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objet:vos
previstos.

2. OBJETIVO

Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en los 'procesos y procedimientos del
archivo de la UNIAJC y normatividad vigente, con el fin de minimizar o evitar la materializacion
de riesgos que impidan el cumplimiento de los objetivos Estratégicos de la Institucion.

3. ALCANCE

Procesos: Archivo: 1. Transferencias; 2. Inventario Documental; 3. Radicacion y Distribucion de
Correspondencia; 4. Administracion de Archivos; 5. Manual Archivos de Gestién; 6. Manual
Archivo Central: 7. Comité de Archivo,8. Plan Institucional de Archivo PINAR. 9. Evaluacion de
la politica de gestion documental, de conformidad con los criterios establecidos en e! FURAG lI
y autodiagnéstico de MIPG.

4. RESULTADOS DE LA EVALUACION

De conformidad con el programa anual de auditorias de la Oficina de Control Interno de la
UNIAJC para la vigencia 2018, se procedié a realizar evaluacién al proceso denominado
Direccionamiento Estratégico. El equipo de trabajo fue liderado por la Dra. Liliana Herrera
Belalcazar y conformado por la Dra. Carol A. Gonzalias B. y el Ing. Oscar L. Rengifo C. Para el
desarrollo de la presente auditoria, se tuvo en cuenta los siguientes criterios:

= Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.
= |ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica.




e

_.—,,

Antonio Jose EVALUACION INDEPENDIENTE Vv-10- 2014

CamaChO CONTROL |NTERNO Documento. Prueba

INSTITUCION UNIVERSITARIA

103.086-2018

4.1

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en
las entidades y organismos del Estado 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 disposiciones.

Ley 1150 de 2007 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. : ‘
Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del’
control de la gestién publica.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Umco Reglamentarlo del
Sector Cultura.

Decreto Nacional 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. )
Acuerdo 038 de 2000 Por medio del cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publlcas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo General de la Nacional por el cual
se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestiéon en las,
entidades publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 09 de 2018 Por el cual se aprueba y adopta la Politica de Archivo como polltlca-
de operacion de la UNIAJC.

TRANSFERENCIAS

Durante el proceso auditor se evidencio en la carpeta del SIGO instructivo denominado
Transferencias Documentales, cuyo objetivo es definir el procedimiento para realizar el traslado
de los documentos de los Archivos de Gestién al Archivo Central (transferencias primarias) de
cada unidad administrativa y/o académica, producidos en desarrollo de sus funciones y que
han cumplido su vigencia de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y aplica a todas las dependencias de la UNIAJC.

Las transferencias primarias, consiste en la remisién de documentos de los Archivos de
Gestidn al Archivo Central. Para la vigencia 2018 en la UNIAJC el Comité de Archivo aprueba
el cronograma de transferencias documentales debidamente firmado por 57 dependencias, el
cual se estipula para los mieses de junio, agosto y octubre, de conformidad con el acta numero
1 realizada en dia 23 de marzo de la presente vigencia.
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Cuadro No 1. Transferencias para la vigencia 2018.

Cantidaddas 0
Dependencias Mes ;
= Junio
= Agosto

2 Octubre

Fuente: Cronograma de Transferencias UNIAJC 2018.

Durante el proceso auditor se evidenciaron 14 actas de transferencias de un total de 57
dependencias de la UNIAJC, situacion que puede llegar a representar riesgo para la adecuada
conservacion de los documentos producidos, generando manipulacion indebida y perdida de
informacion. Ademas se pudo evidenciar, que el técnico administrativo de archivo central,
programo Yy realizo 4 capacitaciones en temas relacionados con la gestiéon documental doride
se incluye las transferencias documentales a un total de 74 personas vinculadas con la
UNIAJC.

Cuadro No. 2 Capacitaciones en Gestion Documental. :

Fechadela ' Cantidad de personas
feviss Capacitacion asistentes
Aplicacién TRD Abril 09 de 2018 28
Codificacién de las comunicaciones Abril 10 de 2018 12
Transferencias documentales :
Diligenciamiento activos de informacion Abril 11 de 2018 17
Organizacién de archivo Julio 12 de 2018 17

Fuente: Auditado. .

42  POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio. Este modelo tiene los siguientes objetivos:

= Fortalecer el liderazgo y el talento humano.

»  Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacién de las entidades.

= Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacién, el control y la
evaluacion.

= Facilitar y promover la efectiva participaciéon ciudadana en la planeacién, gestlon y
evaluacion de las entidades publicas.

* Promover la coordinacion entre entidades publicas para mejorar su gestion y
desempefio. :

De conformidad con el Decreto 1499 de 2017, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG, se adoptara en los organismos y entidades del nivel central de los érdenes nacional y
territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, siendo su propésito final la articulacién de los
elementos de Desarrollo Administrativo, Gestion de la Calidad y Control Interno en un sistema,
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eliminando paralelismos en los instrumentos y sistemas de evaluacién y control con un Unico
enfoque de desemperio institucional, basado en los valores del Servicio Publico. De acuerdo a
lo anterior el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién MIPG, se articula a través de la
operacion de Siete Dimensiones, transversales a toda la entidad, cada una de estas con
politicas asociadas.

En este orden de ideas, la politica de Gestion Documental, hace parte de la quinta dimensién
del MIPG, denominada Informacién y Comunicacién. El primer paso para la implementacion de

‘esta politica, es utilizar la herramienta de autodiagnéstico, estandarizado por el Departamento
" Administrativo de la Funciéon Publica, que contiene actividades de gestion, relacionadas con

cuatro categorias, para detectar debilidades y elaborar el correspondiente plan de accion.
Durante el proceso auditor, se aplicé el mencionado autodiagnéstico con el apoyo del técnico.
administrativo de archivo central, calificando cada una de las categorias en un rango de 0 a 100
puntos, de acuerdo a las labores realizadas dentro del proceso de archlvo obteniendo los
siguientes resultados:

Cuadro No. 3 Calificacion Autodiagnéstico Politica Gestién Documental.

Puntaje
* | Calificacion Total de la Politica 88,5
' Calificacion por Componentes
Estratégico 100
Documental 84,2
Tecnolégico 60,4
Cultural 100

Fuente: Auditado.

De acuerdo a lo anterior-se detectaron cuatro debilidades en actividades de gestiéon, dos
debilidades en el componente Documental y Tecnoldgico respectivamente.

Cuadro No. 4 Debilidades detectadas en la Politica de Gestién Documental.

. . AdividadesdeGestion

Elaboracmn aprobacnén tramitacién de convalidacién,
' implementacién y publicacién de la Tabla de Retencion

Documental Documental - TRD.

Elaboracion, aprobacion, implementacion y publicacién del

S documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC

‘Parametrizacion de Tablas de control de acceso

Tecnoldgico

Expedientes electrénicos
Fuente: Autodiagnéstico de MIPG.

0

4.3 VENTANILLA UNICA.

De conformidad con el Acuerdo No. 060 de 2001, en el articulo 3, las entidades publicas
deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y distribucién de
sus comunicaciones, de tgl manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
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. ' programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestién, centrales e histéricos. e

De acuerdo a evaluacién efectuada por la Oficina de Control Interno, en desarrollo de la
Auditoria interna al archivo de la de la Institucién Universitaria Antonio José Camacho, se
observo lo siguiente en la Ventanilla Unica: !

Cuadro No. 5 Correspondencia recibida y enviada en la ventanilla Gnica.

Conceptol mes Cabrtg |
Recibidas 0 85 50 56 57 57 | 47 61 45 48
~ Enviadas 59 94 98 89 | 65 112 |, 130 135 113 79

Fuente: Auditado

Se evidencio que todos los oficios recibidos y enviados a través de la ventanilla tnica de la
UNIAJC, se digitalizan a través del aplicativo Gestasoft y se salvaguarda el radicado, ubicando
el adhesivo en un lugar visible en la parte superior del oficio. En lo que respecta a los controles,
no se ha evidenciado la materializacién de alguno de los riegos que compete al archivo, sin
embargo, existen situaciones evidenciadas por la oficina de Control Interno que podrian afectar
potencialmente en el direccionamiento de esta correspondencid interna como lo ocurrido con el

. ' oficio radicado No.482 de Fecha 12 de Octubre de 2018, por lo tanto se pueden ver afectadas
las respuestas y/o gestiones administrativas con las solicitudes que posean términos.

4.4 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.
4.4.1 Procedimiento.

De acuerdo a lo publicado en el Sistema Integrado de Gestion Organizacional SIGO de la
UNIAJC, el procedimiento Administracién de archivo tiene como objetivo normalizar en la
institucion los procesos técnicos de produccion, acopio, clasificacion, descripcion, transferencia,
seleccion, custodia, conservacién y servicios de la documentacién, su alcance aplica para el
personal administrativo que desarrolla funciones de archivo, para lo cual se facilita su gestion
: ’ mediante  formatos que sirven de apoyo para cada uno de los procesos, verificando en la
: auditoria la utilizacién de los siguientes formatos: - ) -

= Transferencia Documental

= Solicitud de préstamo y consulta documental

= Afuera de documentos

= |nventario documental -

= Tablas de retencién documental

=  Seguimiento a la organizacién de archivos de gestlon

= Control de temperatura y humedad en depésito de archivo central
= Registro de activos de informacion :

Como puntos de apoyo la administracion de archivo se caracteriza por aplicar criterios de
actuacion a través de politicas en materia de manejo derlos archivos y la informacion
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documental, como son: caracter misional, construccion cultura archivistica, autorregulacion y
desarrollo tecnolégico; asi como también para su efectivo funcionamiento se manejan
principios del proceso de gestion documental. '
La gestién documental es un proceso transversal a toda la institucion, siendo coordinados los
diferentes aspectos y componentes de la gestién de documentos por |la Secretaria General de
la UNIAJC, a través del Area de Archivo Central, quien tiene como funcién principal ser el
depositario y custodio del patrimonio documental de la institucion.

Mencionada gestion documental se desarrolla mediante el uso de instrumentos archivisticos
como el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Retencion Documental,
(TRD) o Tablas de Valoracién Documental (TVD), las transferencias e inventarios
documentales, los bancos terminolégicos, los mapas de procesos y la descnpmon de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

Durante la auditoria se evidencio que el area de Archivo Central disefio el Programa de Gestion
Documental (PGD) el cual fue aprobado mediante Resoluciéon No. 400 de julio 16 de 2018 y el
Plan Institucional de Archivo (PINAR) aprobado mediante Resolucién No. 401 de julio 16 de.
2018, dando cumplimiento. a lo establecido en el procedimiento Administraciéon de Archivo, asi
como a la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo, y demas normas concordantes con la
funcién archivistica.

Respecto de los inventarios documentales que se deben elaborar cada cierre de afo de
acuerdo a lo establecido en el instructivo, se pudo evidenciar durante la auditoria la entrega de
dichos inventarios con corte a 2017 por parte de 46 dependencias, generando incumplimiento:
en la entrega por parte de las siguientes 6 oficinas: Calidad Académica, Comunicaciones,
Contabilidad, Departamento UNIAJC Virtual, Presupuesto y Vicerrectoria Administrativa. Las
Oficinas de Desarrollo Profesoral y Oficina Asesofa Juridica, enviaron los inventarios, pero al
momento de la auditoria se encuentran realizando las correcciones socializadas a ellas por el
Archivo Central para presentar nuevamente con las subsanaciones a las falencias que se les
indicaron.

Se observé que la gestiéh documental se realiza de acuerdo a los instrumentos archivisticos
como es la Tabla de Retencién Documental — TRD- |a cual es aplicada de manera adecuada,
para lo cual se ha socializado con el personal administrativo de la UNIAJC mediante
capacitaciones en el tema para su aplicacion, haciendo uso también de las herramientas
tecnoldgicas para su adecuado manejo. ‘

De acuerdo al Diagrama de Bloque de etapas contenido en el Procedimiento Administracién de’
Archivos, se evidencio en la auditoria que el Archivo Central estd cumpliendo con las
actividades descritas para cada etapa, de conformidad con los lineamientos establecidos en
normatividad asociada para el tema de archivo.

4.4.2 |Instructivo Aplicacién Tablas de Retencién Documental —=TRD.

De conformidad al instructivo Aplicacién Tablas de Retencion Documental =TRD su objetivo es
brindar a los funcionarios de la Instituciéon Universitaria Antonio José Camacho, encargados de
la custodia, manejo y organizacién de los Archivos de Gestion, directrices que les permita llevar
a cabo dicha labor, haciendo uso de la TRD institucional.
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Con la implementacién del instructivo de aplicacion de Tablas de Retencion Documental en la

UNIAJC se normalizo las actividades involucradas en la organizacién y administraciéon de

archivos de gestion de cada una de las dependencias, finvolucrando su conservacién,
5 3 transferencia, eliminacion, elaboracién y mantenimiento de los inventarios documentales.

Para lo cual se manejan los siguientes formatos:

Formato de Tabla de Retencion Documental
Formato de Mobiliario Archivo de Gestion
Formato Unico de Inventario Documental
Formato Rotulo de Cajas

Formato Hoja de Control

Con observancia y aplicacién la normatividad vigente para entidades de la administracion
publica, como es la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Acuerdo 042 del 31 de octubre
de 2002, Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002, Cadigo | Unico Disciplinario, Acuerdo 04
. de 2013, Decreto. 2609 del 14 de diciembre de 2012, Acuerdo 09 de 2018 que establece la
. Politica de Archivo de la UNIAJC, entre otras.

De acuerdo a lo establecido en la Instructivo Aplicacién Tablas de Retencion Documental =TRD
de la UNIAJC, durante la auditoria se pudo evidenciar que:

= Se Brinda a los Funcionarios y Contratistas de la UNIAJC encargados de la custodia,
manejo y organizacion de los Archivos de Gestion, directrices que le permitan llevar a
cabo dichas labores, haciendo uso de la TRD Institucional, a través del instructivo
publicado en el aplicativo SIGO y las capacitaciones.

= Se elabora el inventario documental de los documentos de archivo, diligenciando el
formato Unico de inventario documental ubicado en . SIGO siguiendo las
recomendaciones del instructivo inventarios documentales.

= Se evidencio que no se ha implementado el Acta de eliminacién de Archivo Central para
los documentos que han perdido su valor primario y que no relinen las caracteristicas
para ser valorados como poseedores de valores secundarios y deben ser eliminados;
toda vez que se encuentran elaborados el instructivo y el formato de acta de eliminacién
documental por ser un anexo en el documento entregado para la convalidacién de las
TRD y TVD por parte del Consejo Departamental de Archivo, por lo tanto no se aplica
hasta que dichas tablas (TRD y TVD) estén convalidadas por el Consejo Departamental
de Archivo, respuesta de la cual esta pendiente desde hace aproximadamente afio y
medio la UNIAJC. Tema que sera tratado en el proximo Comité de Archivo.

El Archivo Central realizé seguimiento aleatorio a algunas oficinas de la Institucion tomando
como muestra el 20% del total que conforman la UNIAJC, a saber: Biblioteca y Centro Cultural,
Administracion del Personal, Calidad Académica, Admisiones 'y Registro Académico, Decano
v y de investigaciones, Desarrollo Profesional y Coordinaciéon Académica, para lo cual se utilizé el
formato “Seguimiento y control de Archivos de Gestion” de acuerdo a los instructivos y
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procedimientos establecidos en el SIGO, seguimiento en el cual se evidencio en la auditoria
que el uso de separadores de series y subseries, solo se aplicaba en la oficina de biblioteca.

4.5 MANUAL DE ARCHIVO CENTRAL.

De acuerdo al manual de archivo el Archivo Central es una dependencia adscrita a la
Secretaria General, que lleva acabo la planificacién, implementacién y evaluacién de un’
Sistema de Gestiébn Documental que involucren las herramientas archivisticas necesarias para
tal fin, de manera tal que permita la eficiencia administrativa, el control adecuado de su
documentacwn y se desarrollen adecuadamente los procesos propios de la gestion
documental.

Los objetivos del manual del archivo Central de la UNIAJC son normalizar los procesos
técnicos de produccién, acopio, clasificacion, descripcion, transferencia, seleccién, custodia,
conservacion y servicios de la documentacion, ademas de regular todo el acervo documental
producido y recibido en la institucién, en el cumplimiento de sus funciones; asi como el
asesoramiento en la organizacién y administracion de los archivos de gestiéon de cada oficina, y
velar por la proteccion y conservacion del patrimonio documental de la Institucién Universitaria
Antonio José Camacho, centralizado el archivo central.

El alcance de este manual es aplicable a los funcionarios administrativos que desarrollan
funciones en el Archivo Central de la UNIAJC.

Durante el proceso auditor se evidencio que el Archivo Central regula todo el acervo
documental producido y recibido en la UNIAJC, en el cumplimiento de sus funciones; asi como
el asesoramiento en la organizacién y administracién de los archivos de gestiéon de cada oficina
a través de los instructivos, capacitaciones y de los seguimientos que se realizan a cada.
dependencia. :

A través del Archivo Central se permite la eficiencia administrativa, el adecuado control de la
documentacion de la UNIAJC y se desarrolla adecuadamente los procesos propios de la
gestion documental. '

Se observo ademas que de acuerdo a los plazos de remision de documentos establecidos en:
las Tablas de Retencion Documental de cada oficina se centraliza todo el acervo documental
de la institucion.

De acuerdo a la auditoria, a la lista de verificacién realizada a los funcionarios del archivo
Central y a las evidencias presentadas se comprueba el cumplimiento de los objetivos,
funciones y aplicacién de la normatividad en materia archivistica.

4.6 COMITE INTERNO DE ARCHIVO.

De conformidad con la Resolucién No. 192 del 19 de abril de 2013, por medio del cual se crea
el Comité Interno de Archivo de la UNIAJC el cual sera integrado por:
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El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien dependa
de forma inmediata el Archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector
Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo presidira.

El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara
como secretario técnico. i

El jefe de la Oficina Juridica.

El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente.

El jefe 6 responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de gestion.
El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o qmen haga sus
veces.

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios ¢ particulares que puedan hacer
aportes en los asuntos tratados en el Comité.

Durante el proceso auditor se evidencio para la vrgenma 2018 las actas tnmestrales del Comlte
interno de archivo, con compromisos realizados.

Funciones Especificas del Comité Archivo

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacién de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad, :
Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su
convalidacién y al Archivo General de la Nacmn Jorge Palacios Preciado para su
registro.

Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacién.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcron archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacién en la gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo
establecido en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electrénicos presentado por el
area de archivo de la respectiva Entidad.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementaciéon al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la-funcion archivistica interna y la gestién
documental.

A probar el programa de gestion documental de la entidad.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.
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= Acompaniar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente a al
impacto de éste sobre la gestién documental y de informacion.

» Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,

propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.
= Apovyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

= Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales -que

contribuyan a mejorar la gestién documental de la entidad.
= Consignar sus decisiones en Actas' que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

= Hacer seguimiento ,a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas

de valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en
los aspectos relativos a la gestion documental.

El equipo auditor concluye que el Comité Interno de Archivo ocupa un lugar de gran
importancia en el marco de las decisiones que se relacionan con los procesos de acuerdo con
los documentos que recibe y generan en |a Instituciéon Universitaria Antonio José Camacho.

4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.

Mediante Resolucion No. 401 de julio 16 de 2018 se adopta para la UNIAJC el Plan
Institucional de Archivos-PINAR, el cual es un instrumento para la planeacion archivistica que

tiene como objetivo establecer anualmente las actividades en materia documental, teniendo en-:

cuenta objetivos y metas tendientes a la atencion oportuna, custodia, conservacion y
preservacion del patrimonio documental, en cumplimiento de la normatividad vigente.

De acuerdo a la Resolucién No. 401 de 2018 se analizé el Diagnéstico In.tegral de Archivos, el
Mapa de Riesgos y el cuestionario FURAG afio 2017 de los cuales se tomaron los aspectos
criticos respecto a la gestion documental a saber:

= |La UNIAJC no cuenta con Todos los Instrumentos Archivisticos necesarios para la
adecuada Gestion Documental.
= La UNIAJC no posee archivo Histérico.
= E| espacio-de almacenamiento del Archivo Central es insuficiente para la recepcion de
~ transferencias documentales en las préximas vigencias.

De conformidad a los aspectos criticos percibidos se establecieron unos objetivos para cumplir’

la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos, los cuales cuentan con unos planes,
programas asociados y/o proyectos, como son:

=  Documento “Programa de Gestién Documental”

= Proyecto BP 23661 “Fortalecimiento del desarrollo organizacional y de la gestlon del
talento Humano”

= Proyecto BP 23771 “Desarrollo Tecnoloégico”

= Proyecto BP 23772 “Desarrollo de la Infraestructura fisica”
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Durante el proceso auditor se pudo evidenciar el cumplimiento y avance de los objetivos
trazados en el PINAR vy a la fecha la UNIAJC cuenta con todos los instrumentos archivisticos
de Ley necesarios para la adecuada Gestion Documental, teniendo pendiente el sistema
integrado de conservacion que se encuentra en proceso.

Se observé que se formularon las politicas necesarias para contribuir a la gestién del cambio y
el mejoramiento continuo de los procesos documentales, mediante el Acuerdo 09 de junio 14
de 2018 “Politica de Archivo de la UNIAJC”

Actualmente se aplica la TRD en el Archivo Central, sin embargo la TVD no ha sido aplicada
aun, toda vez que dichas tablas deben ser aprobadas por parte del Consejo Departamental de
Archlvo respuesta de la cual se encuentra pendiente la instltuc:|on

Se han mejorado las condiciones fisicas tendientes a la preservacién documental de la
UNIAJC, observandose un ajuste a la infraestructura al Archivo Central.

De acuerdo al proyecto BP 23772 “Desarrollo de la infraestructura fisica” para su realizacion se
encuentra pendiente definir el archivo Histérico de la Institucion el cual se decidira en Comlte Si
lo crean dentro de la UNIAJC o si lo envian al Consejo Municipal de Archivo.

5. OBSERVACIONES
5.1  Administracién de Archivos

5.1.1 A la fecha se encuentra pendiente de la entrega de inventarios documentales con corte
al 2017 de las oficinas de gestion, como son' Calidad Académica, Comunicaciones,
Contabilidad, Departamento-UNAJC Virtual, Presupuesto y Vicerrectoria Administrativa,
pese a que ya fueron requeridas por el Archivo Central para este fin. Las Oficinas
de Desarrollo Profesoral y Oficina Asesora Juridica, enviaron los inventarios, los cuales
fueron devueltos por el Archivo Central para realizar correcciones socializadas a los
mismos. El no cumplimento de la entrega de los inventarios documentales cada cierre
de afio puede generar perdida de la mformacmn o mala manipulacién indebida de los
documentos.

5.2 Instructivo aplicacion TRD

5.2:1 En las oficinas a las que se le efectud el seguimiento a la organizacién de archivos se
observé que no cuentan al 100% con la identificacién del mueble de archivo para lo cual
se debe hacer uso del formato para tal fin ubicado en el SIGO.

5.2.2 De acuerdo al seguimiento aleatorio a la organizacién de los archivos de gestion por
' parte la oficina de Archivo Central y a entrevista realizada al Técnico administrativo del
archivo, y conforme al instructivo para a aplicacion de la TRD no se evidencian los
separadores en los muebles de archivo, cumpliendo solamente con ello la oficina de
biblioteca y centro cultural, como lo indica el Instructivo Aplicacién Tablas de Retencion
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Documental — TRD. Situacién que puede llegar a afectar la consulta eficiente del archivo:
de gestion. : : :

6. HALLAZGOS
Durante el proceso auditor, no se identificaron hallézgos.
7. CONCLUSIONES

Terminado el proceso auditor, es evidente las mejoras implementadas en la UNIJAC respecto a
la gestion documental, donde se resaltan las obras de infraestructura para la ampliacion del
archivo central, mejoras que fortalecen la seguridad y custodia de la informacién, también es
importante mencionar, las mejoras realizadas frente a la politica de gestién documental,

producto de las debilidades detectadas a través de la evaluacién del FURAG II. Nos obstante‘
es relevante fortalecer los dos criterios o actividades de gestion que presentaron debilidad o
calificacién baja, para de esta manera cumplir con la totalidad de la politica de gestion
documental de en la UNIAJC en el marco de la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG.

Se resalta el cumplimiento y avance de los objetivos trazados en el PINAR, contando a la,
fecha la UNIAJC con todos los instrumentos archivisticos de Ley necesarios para la adecuada
Gestion Documental; implementando la normatividad vigente en materia archivistica.

El equipo auditor concluye que. el Comité Interno de Archivo ocupa un lugar de gran
importancia en el marco de las decisiones que se relacionan con los procesos de acuerdo con
los documentos que recibe y generan en la Instituciéon Universitaria Antonio José Camacho.

8. RECOMENDACION

De conformidad con el Decreto 1499 de 2017, es importante fortalecer la politica de gestion
documental de la' UNIAJC de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
segun las cuatro debilidades detectadas a traves del autodiagnostico, el cual debe incluirse en
el plan de accién para la mejora. Suscribir plan de mejoramientos con el fin de subsanar el
hallazgo identificado durante el proceso auditor, para evitar la materializacion de eventos que
puedan llegar a afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

Atentamente, ' ' ‘

Jefe Oficina de Control Interno

Proyecto:

Liliana Herrera Belalcazar — Jefe Oficina de Control Interno.
Carol A. Gonzalias B. — Abogada externa Oficina de Control Interno.
Oscar L. Rengifo C. — Ingeniero externo Oficina de Control Interno.




