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INFORME DE LA GESTION DOCUMENTAL REALIZADA EN EL PERIODO 2020 A
JUNIO 30 DE 2023

FECHA
PRESENTACION

PERIODO

10 de Julio de 2023 INFORMADO PERIODO 2020-2023

l. NORMATIVIDAD

Que de conformidad con lo establecido en la Circular Externa No 003 del 15 de Mayo de
2023 con Asunto: ENTREGA DE INFORMES DE LA GESTION DOCUMENTAL CON
RELACION A LAS ACCIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO DE GOBIERNO
2020-2023, PARA LA ENTREGA DE LOS ARCHIVOS EN CUALQUIER SOPORTE O
FORMATO, CON OCASION DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION EN LAS ENTIDADES
DEL ORDEN TERRITORIAL, la Empresa Aguas de Barrancabermeja a traves del Jefe de
Oficina de Control de Gestion presenta el siguiente informe correspondiente a la gestion
realizada en las vigencias 2020 a Junio 30 de 2023.

Lo anterior, teniendo en cuenta que al recibir el cargo para el periodo de gobierno 2020 —
2023 se hizo entrega del estado en que recibia los archivos, conforme a la circular emitida
por el Archivo General de la Nacion el 10 de septiembre de 2019, y por ende, la
administracion debié tomar acciones para velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo, siendo responsables de garantizar
acciones para su organizacion y conservacion, asi como de la prestaciéon de los servicios
archivisticos.

Por lo que, frente al cambio de administraciébn que se aproxima en el orden territorial, es
necesario evidenciar la gestion de la administracion saliente y acreditar el cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Con fundamento en lo anterior, es perentorio conocer la gestion y las acciones efectuadas
por las actuales administraciones publicas del orden territorial durante el periodo 2020-
2023, (fecha de presentacion del informe) de tal forma que, en el informe de gestion,
requerido en cumplimiento de la Ley 951 de 2005, se adviertan los aspectos de especial
atencion en desarrollo de la funcion archivistica.

Il. OBJETIVO

Presentar la gestion y las acciones efectuadas por la entidad durante el periodo 2020- 2023,
(al corte Junio 30 de 2023), como insumo del informe de gestion, requerido en cumplimiento
de la Ley 951 de 2005, y advertir los aspectos de especial atencion en desarrollo de la
funcion archivistica.

[I. ALCANCE
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En este informe se presenta el estado de los numerales y literales requeridos en la Circular
Externa 003 de 2023 emitido por el AGN, gestionados durante las vigencias 2020 a Junio
30 de 2023.

V. FUENTE DEL DATO

Registros disponibles en el Sistema de Gestion Institucional, de los procesos Planificacion
Empresarial (Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio), Proceso Gestion
Documental (Documentos del Proceso como instrumentos archivisticos, planes y
programas derivados de estos y su seguimiento) y el Proceso de Control de Gestion
(Informes de Auditorias al Sistema de Gestion documental, planes de Mejoramiento del
Proceso, Monitoreos y Evaluaciones de su cumplimiento y evidencias).

El presente informe se carga en el enlace requerido por el AGN, SEGUN LA Circular objeto
del presente Informe, cargue que se soporta en el Anexo No 1. Soporte Cargue del
presente informe: https://www.archivogeneral.gov.co/agn/form/informepagd-2023.

V. DESARROLLO DEL INFORME

Para el Desarrollo del presente informe se reportan en la estructura de Numerales y Literales
requeridos por la Circular Objeto del presente informe, no sin antes presentar una
introduccién sobre los lineamientos de la Direccidon soportado en la Politica de Gestidn
Documental y la actualizacién del Diagnéstico Integral de Archivos:

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Aguas de Barrancabermeja cuenta con la Politica de Gestion Documental en su version
vigente No 3, aprobada en instancia del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de
fecha 23 de junio de 2022.

Esta dltima version en atencion a la asesoria realizada por el AGN en la vigencia 2022,
requerida por el Gerente General a dicha entidad y que se soporta en el documento
formalizado y disponible en el sistema de gestion asi:
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VERSION | ,FECHADE DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Creacion del documento )

2 2020/11/30 Ajuste con base en requisitos de Normativa

3 2022/06/23 Ajuste a estructura acorde con base en la asesoria del AGN en el marco del Decreto

1080 de 2015
ELABORADO POR . APROBADO POR
Instancia Equipo Interdisciplinario (Secretaria General, Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Subgerencia Administrativo y Financiero, Direccion de
Control de Gestién) en asesoria con el AGN

Preside Laura Liliana Vasquez Borja L) Angélica Marfa Pachén Perea .
Profesional Il Financiera / 5 Secretaria General
022

Fecha Acta Reunién No. 003 del 06 de Mayo d'e 202 Acta No. 011 del 23 de Junio de 2

El documento contiene la declaracién institucional del compromiso con la gestion
documental en su numeral 6, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

6. DECLARACION DE LA POLITICA

La entidad Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. mediante la formulacion de la
politica, asume el compromiso de aplicarla en el contexto de los derechos
constitucionales que tienen los ciudadanos y por tanto, se compromete a realizar
buenas préacticas archivisticas en pro del acceso de la informacion que se debe
disponer para quién la requiera siempre colocando recursos fisicos y tecnoldgicos
tendiente a dar respuesta oportuna y eficiente para dar cumplimiento a la Ley de
transparencia y acceso a la informacion.

En esta Politica se han definido claramente las responsabilidades de las Lineas de Defensa
asi como el nivel de COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION
PERMAMENTE, para asegurar su cumplimiento:

Lineas de Defensa

Linea Estratégica: Aprobar las politicas, Objetivos, metas, estrategias y asignacion de
recursos para la Gestion Documental.

Primera Linea de Defensa: El Proceso de Gestion Documental y todos los procesos,
quienes deberan aplicar la normativa asociada a la gestion de Archivos ya sea en sus
archivos de gestion como central segun la competencia. En esta instancia se debe Proteger
la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion gestionando controles de
seguridad como herramienta que permita analizar riesgos.

Segunda Linea de Defensa: Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio, presidido por
la Secretaria General, quien bajo el liderazgo de la Direccion de Planeacién asume un rol
de monitoreo a la gestion documental, mediante el seguimiento periédico a las metas
institucionales contempladas en el Plan Institucional de Archivos y Plan de Gestién
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Documental. De igual forma se monitoreara el cumplimiento de los planes de mejora
resultado del autodiagndstico de la gestion documental del MIPG asi como de las auditorias
internas y externas.

Bajo el liderazgo de la Direccion de Planificacion, se asume el compromiso de realizar
monitoreos de calidad en cada uno de los procesos de Gestion documental, esto con el fin
de identificar las debilidades en cada proceso y contrarrestarlas con un plan de accién anual
gue permita el mejoramiento y estandarizacion de los procesos.

Sera el principal soporte de la Gestion Documental el proceso de talento humano con la
formulacién del plan estratégico de recursos humanos para incluir la capacitacion y el
recurso humano necesario para la Gestion Documental.

Tercera Linea de Defensa: Bajo el liderazgo de la Direccion de Control de Gestion, quienes
en su rol independiente deberdn en el marco de sus auditorias internas y seguimientos,
realizar la evaluacion a la implementacién de la Politica de Gestibn documental y
lineamientos institucionales adoptados.

Los lineamientos impartidos en la presente Politica y documentos asociados a la gestién
documental institucional, son de obligatorio cumplimiento sopena de compulsar copias para
el inicio de las acciones disciplinarias por la presunta omision de las funciones establecidas
en el presente documento.

COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMAMENTE.

La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre los Directivos como lideres
de las Dependencias y los Procesos involucrados y principalmente en el Proceso de Gestion
Informatica, Gestion Documental, Planificacién y Control de Gestion, asi como todos los
productores de la informacion, es la clave para el cumplimiento de la presente politica en
aras de garantizar no solo el cumplimiento normativo sino la preservaciéon de la gestion del
conocimiento institucional:

Implementacion: TODOS los servidores publicos de la entidad.

Instancia de Asesoria en segunda linea de defensa: la Subgerencia de Planificacion.
Proceso de Talento Humano: Brindar herramientas de capacitacion para el fortalecimeinto
de las competencias de los servidores publicos y lideres en la gestion documental.
Secretario General y Subgerente Administrativo y Financiero: Responsables del despliegue
de la Politica de Gestion Documental.

Proceso de Gestiéon Documental: responsable de la implementacion y actualizacion
permanente de los instrumentos Archivisticos.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Instancia de aprobacion de los lineamientos
de gestion documental acorde con la exigencia normativa.

Direccion de Control de Gestién: en su rol de asesoria y evaluacién, acompafiar y hacer
seguimiento periddico a la implementacién de los lineamientos institucional de la gestion
documental.
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Anexo No 2. Politica de Gestiéon Documental v3 2022 vy Resolucion de Adopcidon No 178 del
19 de Julio de 2022

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS v3 2022

QQ‘ OS SISTEMA DE GESTION

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS V3 2022 o

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS V3 2022

AGUAS DE BARRANCABERMEJA S.A. E.S.P.

CONTROL DE CAMSIOS

~arre

El Insumo de este Diagndstico se constituyé en la base para el Plan de Mejoramiento del
Proceso Gestion documental e involucrados, el cual se encuentra al corte del presente
informe en instancia de evaluacion de cumplimiento, de igual forma fue insumo del
componente de las auditorias realizadas en la vigencia 2022, cuyas acciones tambien hacen
parte de los correspondientes planes de mejora de los procesos, los cuales son
monitoreados permanentemente por la oficina de control de gestion y por el proceso de
Gestion documental. Este informe fue remitido al AGN en el marco de la asesoria técnica
realizada en la vigencia 2022.

Anexo No 3. Diagnostico Integral de Archivos 2022 v3
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1. Evidencias que a la fecha la entidad ya implementd los siguientes
instrumentos archivisticos, que a su vez se constituyen en instrumentos
de la gestion de lainformacion publica:

a. Programa de Gestion Documental - PGD: Informar sobre las acciones efectuadas
por las oficinas de archivo en coordinacion con la Oficina de Control Interno para la
implementacion y seguimiento del PGD. Art 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del 2015.

En la vigencia 2020 se elaboro y aprobé el Programa de Gestion Documental (PGD) 2020-
2024 en la entidad, sin embargo, en el marco del programa de auditoria y control, realizado
por la oficina de control de gestion se solicita la reformulacién del mismo y la inclusién de
los programas especificos para las vigencias 2022-2028 de acuerdo a la normas, asi mismo
en esta reformulacién, se asignan roles y responsabilidades y se aprueba un cronograma
de ejecucién y cumplimiento de las metas en instancia del Comité Institucional de Gestion
y Desempeno Acta No 13 de Diciembre de 2022.

Anexo No 4. Instrumentos Archivisticos y registros soporte de presentacion,
adopcidon, convalidacion e inscripciéon _en el RUSD. Se anexan los Instrumentos
archivisticos debidamente legalizados, aprobados en Instancia del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno, Actos administrativo de Adopcion, Soportes de Convalidaciéon del
Consejo Departamental de Archivo de Santander e inscripcién en el RUSD del AGN.
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GDO-FR-004 TRD Direccion Control de Gestiéon

. 2021 _Oficio Remisorio-Resclucion - Convalidacion

JAGN 20220509 _REMISION_CERTIFICADO _RUSD _TRD_4502 -4098 v 4126 _
- CERTIFICADO_RUSD_TRD mayo 2022

ClIGyD_Acta No 5 del 05 yv 06 Mayo 2021_Aprueba Instrum Archivisticos
ClGyD_Acta No 15 del 30-12-2022_Aprueba SIC

Comite Archivo Dptal_Concepto Tecnico Aval TRD 2021

Comite Dptal Archivo_Certificado de Convalidacion TRD 2021

Cuadro de Clasificacion Documental v3 2021

GDO-FR-004 TRD Direccion de Planificacion

GDO-FR-004 TRD Gerencia

GDO-FR-004 TRD Secretaria General

GDO-FR-004 TRD Subgerencia Administrativa y Financiera

GDO-FR-004 TRD Subgerencia Comercial

GDO-FR-004 TRD Subgerencia de Operaciones

GDO-PL-001 - PINAR_2022-2028

Inventario Documental Contratacion Vigencia 2021

. Resolucién 039 de 2023_ Adopcién Reformulacién PINAR y PGD 2022-2028
. Resolucion No 146 de 2021. Adopcion TRD-TVD-CCD

. Tablas Archivos de Gestion y Calidad Inventarioc Documental

S S L S S S S S S N S S S S S S
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b. Cuadro de Clasificacién Documental: Constar por parte de las areas de gestion
documental que se aplico el Cuadro de Clasificacion Documental para la clasificacion
y conformacién de las series documentales en desarrollo de los procesos de
organizacion

Los dias 6y 7 de mayo del afio 2021 mediante acta N°05 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio fueron aprobadas las Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de
Valoracion Documental (TVD), Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y memorias
descriptivas de la elaboracién de las TRD y TVD, asi mismo, mediante resolucion N°146 del
20 de mayo de 2021, la entidad adopta los instrumentos Archivisticos anteriormente
relacionados.

El cuadro de clasificacion documental se aplica para la clasificacion y conformacién de las
series documentales consignadas en las TRD.

Anexo No 4. Aplica lguales anexos

c. Tablas de Retencién Documental - TRD: Constar que se cuenta con TRD
aprobadas, convalidadas e implementadas, conforme a la estructura organica
vigente. Que las transferencias documentales se han efectuado de conformidad con
los tiempos de retencion indicados en las TRD y cumpliendo con todos los
procedimientos establecidos en el Plan de Transferencias Documentales.

Los dias 6 y 7 de mayo del afio 2021 mediante acta N°05 del Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio fueron aprobadas las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de
Valoracion Documental (TVD), Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y memorias
descriptivas de la elaboracién de las TRD y TVD, asi mismo, mediante resolucion N°146 del
20 de mayo de 2021, la entidad adopta los instrumentos Archivisticos anteriormente
relacionados.

El dia 20 de mayo de 2021 mediando oficio con radicado 2021001672, se envia solicitud de
convalidacion al consejo departamental de archivo de la gobernaciéon de Santander, con
todos los soportes requeridos para dicho tramite.

El dia 30 de septiembre de 2021 el presidente y secretaria del consejo departamental de
archivo del departamento de Santander envia certificado de convalidacion y concepto
técnico de TRD y TVD, posteriormente la entidad recibe por parte del Archivo General de
la Nacién (AGN) el certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD) bajo el consecutivo N°TRD-521.
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Expuesto lo anterior, la entidad actualmente organiza sus archivos de gestion de acuerdo a
las TRD aprobadas y convalidadas.

La entidad elaboré y aprob6 un procedimiento para las transferencias documentales para
ser implementado una vez la informacion de todos los archivos de gestion se encuentre
organizada y por tiempos de retencién segin TRD sea el tiempo de transferir al Archivo
Central.

Cédigo: GDO-PR-005

SISTEMA DE GESTION Pagina: 1de 7
Versién: 1

PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS | Vigente a partir de:

DOCUMENTALES 15-03-2021

El Plan de Transferencias documentales es un compromiso para la vigencia 2024, una vez
se cumplan los tiempos de retencion y como requisito indispensable, la organizacion de los
archivos de gestion con el cumplimiento de todos los procesos archivisticos.

Anexo No 4. Aplica lguales anexos

d. Tablas de Retencion Documental - TRD: Informar sobre los procesos realizados
para la disposicion final de los documentos en aplicacién a las TRD aprobadas y
convalidadas, (Conservacion total, seleccién, eliminacion). Si se han efectuado
eliminaciones evidenciar que se atendio el procedimiento establecido en el Articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar que no se eliminaron documentos
de derechos humanos en cumplimiento a lo establecido en el acuerdo 04 de 2015.

La entidad elabor6 y aprob6 un procedimiento para la disposicion final de los documentos
con base en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, para ser implementado en cuanto la
informacién cumpla con sus tiempos de retencion en el Archivo Central y de acuerdo a su
disposicion final segun TRD, en la entidad no se han identificado documentos de derechos
humanos.

Cadigo: GDO-PR-004
SISTEMA DE GESTION Pdgina: 1 de 5

Version: 1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE | Vigente a partir de:

EXPEDIENTES 15-03-2021

Anexo No 4. Aplica lqguales anexos

e. Inventarios documentales: Constar que a la fecha todas las dependencias cuentan
con inventarios documentales de los archivos en gestion. Constar que la totalidad de
los documentos que custodia el archivo central cuenta con inventarios documentales,
de tal forma que se garantiza su ubicacion, disponibilidad y acceso.
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Con base en las TRD, actualmente la entidad se encuentra organizando sus archivos de
gestion con el levantamiento de los Inventarios documentales de las dependencias, gestion
bajo la responsabilidad de TODOS los servidores bajo el liderazgo de los Lideres de las
dependencias en el marco del control de Gerencia Operativa de la Primera Linea de
Defensa.

Cada dependencia debe remitir trimestralmente al proceso de Gestion Documental el
inventario documental de su dependencia como soporte de la Gestibn y estos son
verificados con igual periodicidad por el tecndlogo de gestion documental

El informe de Diagnéstico Integral de Archivos liderado por la Oficina de Control de Gestion
en la verificacion del estado de los Inventarios documentales a corte Julio de 2022, insumo
para el Plan de Mejoramiento del Proceso Gestion documental Julio de 2022 a Junio de
2023, reportaba el siguiente estado de los Archivos de Gestion de las dependencias:

CONSOLIDADO GENERAL DE LAS DEPENDENCIAS NIVEL DE CUMPLIMIENTO ARCHIVOS DE GESTION.
Fecha de Corte Julio de 2022. Fuente Visitas de Verificacion a las dependencias con evidencia fotografica y verificacion en sitio.
DEPENDENCIA
VARIABLE SUBGERENCIA DIRECCION DE
cerena | SECRETARIA | SUBGERENCIA | SUBGERENGA o DIRECCIONDE | o ARCHIVO TOTALES
GENERAL | ADMINISTRATIVA| COMERCAL | . | PLANIFICACION GESTION CENTRAL
Estantes 0 0 25 0 0 25 5 25 16
Seguridad 0 0 25 5 25 25 0 25 19
Unidades de Conservacion. 5 0 2,5 2,5 0 5 5 25 2,8
Conformacion de expedientes y Hojas de
25 25 25 25 25 25 5 0 2,5
Control.
Mantenimiento y Aseo 5 0 2,5 2,5 5 5 2,5 0 28
Formato  Unico de Inventario
25 2,5 2,5 2,5 2,5 2,5 5 0 2,5
Documental.
No cumple 0, Cumple Parcialmente 2,5, Cumple 5 2,5 0,8 2,5 2,5 2,1 33 3,8 1,3 2,3
_ Cumple i Cumple Cumple Cumple , Cumple Cumple
le Parcial de 2,
Cumepmj: o Parcial No cumple | Cumple Parcial Parcial Parcial Parcial Cumple Parcial Parcial Parcial
Cumple 5

El detalle de la Evaluacion de la calidad de los Inventarios documentales se presenta a
continuacion, realizado en el marco del Programa de Auditoria y Control a corte 15 de
Diciembre de 2022:

INFORME DE LA GESTION DOCUMENTAL REALIZADA EN EL PERIODO 2020 A JUNIO 30 DE 2023-OFICINA DE CONTROL DE GESTION

Pagina 9 de 14




Codigo: CGE-FR-004
SISTEMA DE GESTION Pagina: 10 de 14

=
( ;) | & .
Qﬁ\ (= Q&g} Version: 1

je Barrancabermeja . R
A s Vigente a partir de:

INFORMES CONTROL DE GESTION
18-08-2017

Auditoria de calidad al contenido de los Inventario Documentales
Fecha de Informe: corte 15 de diciembre de 2022

DEPENDENCIA AUDITORIA CALIDAD 50% | o0 ONe0 ACUMULADO Peivaptctc
GERENCIA GENERAL RECHAZADO NO 90%
SECRETARIA GENERAL ACEPTADO sl 50%
OFICINA DE CONTROL DE GESTION ACEPTADO NO 100%
SUBGERENCIA DE OPERACIONES RECHAZADO 5] 0%
:L:qii%lli:::m ADMINISTRATIVA'Y RECHAZADO 5| 0%
SUBGERENCIA COMERCIAL ACEPTADO Sl 50%
SUBGERENCIA DE PLANIFICACION RECHAZADO ] 10%
Fuente de Informacion: Informe de Auditoria de calidad al contenido de los inventarios documentales en el marco del programa de
auditoria y control

El estado actual de los inventarios documentales, segun lo observado y revisado en las
visitas a cada dependencia y teniendo en cuenta los resultados del muestreo de calidad, se
llega a la conclusidon que requieren ser actualizados, con la informacion real de cada
expediente fisico, asi mismo cada vez que se conforme un expediente o se actualice con
informacion nueva producida, automaticamente actualizar la hoja de control digital y el
inventario documental, con el fin de siempre tener actualizados estos instrumentos de
recuperacion de informacion.

El resultado y calificacién final se realiza teniendo en cuenta el monitoreo de calidad
realizado a los inventarios documentales y la existencia y organizacién de los fondos
acumulados que reposan en las oficinas, teniendo en cuenta los diferentes
acompafamientos, capacitaciones que se han brindado a todas las dependencias
enfocadas en la organizacion de la informacion.

Los criterios de Evaluacién fueron: La organizacion o no de los fondos acumulados tendra una
calificacion del 50%. La auditoria de calidad realizada a los inventarios documentales tendrd una

calificacion del 50%

Como punto de Control ante estos resultados, como lineamiento gerencial cada
dependencia debe cargar trimestralmente en la carpeta compartida para tal fin, el inventario
documental de su dependencia como soporte de la Gestion y estos son verificados con igual
periodicidad por el tecnélogo de gestion documental.

Anexo No 5. Se anexan: El Diagnostico de los Archivos de Gestidn a corte julio de 2022
y el Reporte de Auditoria de Calidad del diligenciamiento del Inventario documental a
corte diciembre de 2022. Para soportar este literal se anexacomo soporte de la Gestidn,
el Inventario documental Serie Contratos Vigencia 2021.
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f. Tablas de Valoracion Documental: Describir qué acciones efectu6é la
administracion saliente para la intervencion de los fondos acumulados y garantizar
gue al cierre de su periodo de gobierno ya no presente documentos sin criterios de
organizacion y, por ende, ya no cuenta con fondos acumulados.

Los dias 6y 7 de mayo del afio 2021 mediante acta N°05 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio fueron aprobadas las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de
Valoracion Documental (TVD), Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y memorias
descriptivas de la elaboracion de las TRD y TVD, asi mismo, mediante resolucién N°146 del
20 de mayo de 2021 la entidad adopta los instrumentos archivisticos anteriormente
relacionados. El dia 20 de mayo de 2021 mediante oficio con radicado 2021001672, se
envia solicitud de convalidacién al consejo departamental de archivo de la gobernacién de
Santander, con todos los soportes requeridos para dicho tramite, a la espera del certificado
de convalidacién por parte del archivo departamental, sin embargo, la entidad actualmente
las implementa con el fin de avanzar en la organizacion de sus fondos acumulados.

Anexo No 4. Aplica lguales anexos

2. Referir las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas
por la administracion con relacion alos documentos y archivos relativos
a los derechos humanos, en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo
2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 04 de 2015.

No aplican a nuestra entidad Documentos y archivos relativos a derechos humanos, sin
embargo se considera importante manifestar que la entidad ha adoptado medidas de
Proteccion, Preservacion y Conservacion de los Archivos Institucionales, mediante Acta
CIGyD N°15 del 30 de diciembre de 2022 aprueba el Sistema Integrado de Conservacion
SIC, conformado por sus programas especificos y los planes de conservacion para los
documentos en soporte analogo y el plan de preservacion para los documentos en soporte
digital.

En sus programas especificos se crearon cronogramas de ejecucion de cada una de las
actividades haciendo énfasis en la conservacion, preservacion, acceso y proteccion de toda
la informacion que produce la entidad.

Anexo No 6. Sistema Integrado de Conservacion Documental vl 2022.
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VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

1. Como ente de control interno, esta oficina y con base en el presente informe, se
permite presentar en primera instancia las recomendaciones para la entrega de la
gestion documental en el ejercicio de empalme de gobierno a realizar en Noviembre
y diciembre de 2023, tomando como principal insumo lo textualmente manifestado
por el AGN en su Circular Externa 003 de 2023, para el liderazgo que en nuestra
entidad tiene la Secretaria General y la Subgerencia Administrativa y Financiera en
sus roles de segunda y primera linea de defensa de Gerencia Operativa
respectivamente:

“...Por lo anterior, al momento de elaborar el informe de empalme, en cumplimiento de la Ley 951 de 2005,
se debe tener en cuenta para la entrega de los archivos:

1. Los informes finales de gestion de gobernadores, alcaldes, diputados y concejales deben indicar
explicitamente el estado de conservacion de los archivos en cualquier soporte y medio (incluyendo sistemas
de informacidn, bases de datos y documentos electrénicos) que le son entregados a quien asume las
funciones.

2. Quienes reciben los cargos estan en la obligacion de exigir los inventarios documentales y los documentos,
en los cuales conste la entrega del acervo documental producido en cumplimiento de las funciones propias
del cargo; si tal condicion no se cumple, se debe dejar constancia en las actas e informes de entrega sobre
la inobservancia de las instrucciones impartidas en la presente Circular.

3. Los responsables de los archivos de los entes territoriales deberan entregar un informe completo sobre la
situacioén de los archivos de la administracién (incluyendo su situacidn con respecto a Planes de Mejoramiento
Archivistico y 6rdenes impartidas por el Archivo General de la Nacién), el cual debe ser publicado en la pagina
web; el mismo podra ser solicitado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado en
cumplimiento de la facultad de inspeccién, control y vigilancia que le otorgan la Ley 594 de 2000 y el Decreto
1080 de 2015.

El jefe de cada area tendra a su cargo la obligacion de verificar el proceso de recibo y de entrega de los
documentos y archivos, en los casos de vinculacion, traslado y desvinculacién, con el fin de garantizar el
estado de los archivos.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado en uso de las facultades otorgadas por la Ley 594
de 2000 y en aras de garantizar la proteccion de la documentacién de la Administracion Publica, podra
solicitar informacién acerca de las gestiones realizadas por los funcionarios que terminan el ejercicio de sus
funciones, para verificar, ademéas del cumplimiento de la presente Circular, la Ley General de Archivos y
demas normatividad aplicable.

Se advierte a las autoridades y funcionarios responsables de dar cumplimiento a la presente Circular, que su
incumplimiento dara lugar a la aplicacion de las sanciones de que tratan el articulo 35° de la Ley 594 del 2000
y el Decreto 1080 de 2015, asi como el traslado a los entes de control para lo de su competencia y a los
organismos judiciales, en caso de configurarse delitos contra el patrimonio documental.”

2. Asegurar que en instancia del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio se
presenten los avances del sistema de gestion documental con base en los
Instrumentos Archivisticos vigentes, planes y programas que de estos se deriven,
con base en las responsabilidades establecidas en la Politica de Gestidon
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Documental y los responsables identificados en cada plan y programa en
implementacion.

3. Es importante manifestar, que las auditorias y seguimientos realizados en el Marco
del Programa de Auditoria y Control liderados por Control de gestién, evidencia la
importancia de lograr el 100% de avance de la organizacion de expedientes, con la
calidad de los inventarios documentales, ya que las TRD se estan implementando
desde inicios del afio 2021 y se ha recibido todo el apoyo de la Gerencia General en
contar con expertos externos en gestion de archivos durante las vigencias 2020,
2021, 2022 y 2023, para soportar la capacitacion, entrenamiento e implementacion
de la Ley de Archivos y ha incluido gestion especifica de acompafiamiento en la
conformaciéon de expedientes y hojas de control con énfasis en las ultimas dos
vigencias, en los expedientes de la serie Contratos.

4. Con base en la auditoria de inventarios documentales realizada al corte 15 de
diciembre de 2022, se evidencia que la mayoria de las dependencias tienen fondos
documentales acumulados sin organizar, sin embargo, en esta vigencia se han
realizado controles y seguimientos a las oficinas, con el fin de reportar un avance en
la organizacion de los mismos y que al final de la vigencia se entregue en inventario
documental completamente diligenciado; de igual forma, y considerando como
critica la Dependencia Secretaria General, serie contratos, adicional al soporte de
contratacion de expertos externos, dicha dependencia en el Marco de la Auditoria
Interna al proceso de contratacion se encuentra adelantando un plan de
mejoramiento enfocado prioritariamente a la gestion documental con base en los
hallazgos identificados.

5. Segun el inventario documental entregado del archivo central, se custodian 8000
unidades archivistica (carpetas), actualmente se conoce el total de carpetas
custodiadas, sin embargo, no se conoce el contenido exacto de las mismas, es de
gran importancia realizar un inventario documental a detalle, carpeta por carpeta
identificando asuntos, fechas extremas, folios, vigencias etc., esto con el fin de
identificar que expedientes haran parte del archivo historico teniendo en cuenta los
tiempos de retencion consignados en las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental.

6. Esta oficina en el marco del Programa de Auditoria y Control al sistema de Gestion
Documental, resalta el avance y compromiso de la Gerencia General, Directivos y
Trabajadores oficiales en el ejercicio de aprendizaje y entrenamiento de la Gestion
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documental, evidenciandose en el periodo 2020-2023 un avance significativo de la
Gestion, que debe continuar con el mismo nivel de compromiso y exigencia para
lograr el cumplimiento de todos los planes y programas institucionales en el marco
de la Normativa Vigente.

VII.  ANEXOS
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Claudia Leonor Rivera Mejia
Jefe de Oficina de Control de Gestion
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