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1. INTRODUCCION

La Oficina Asesora de Control Interno como la encargada de lograr el mejoramiento
continuo y el cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales,
fomenta su vez la cultura del autocontrol, la planeacién y la autoevaluacion de la
gestion, esta dependencia tiene como fin apoyar a UMAYOR en el logro de los
objetivos institucionales.

Cabe resaltar que esta Oficina Asesora, proporciona la informacion después de que
la misma es sometida a un andlisis, bajo apreciaciones y recomendaciones
relacionadas con su gestion.

Siendo entonces esta oficina los encargados de ejercer el control ante con los Entes
Externos, en especial frente a los requerimientos Legales; tales como los realizados
o presentados por la Contraloria General de la Nacién para la realizaciéon de
Auditorias de Gestion, y Cumplimiento.

Es por ello que en cumplimiento al Programa Anual de Auditoria Interna aprobado
para la vigencia 2023, esta Oficina Asesora a través de un esquema organizado
evalla los planes, métodos, normas, procedimientos y mecénicos adoptados por la
Oficina de Gestion Documental, con el fin de verificar que las actividades y
actuaciones de la misma se estuvieran realizando bajo los parametros de las normas
legales y/o politicas establecidas para la operacién de esta Oficina y el cumplimiento
de los mismos.
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2. OBJETIVO

Verificar y evaluar los lineamientos y controles del proceso de Gestion Documental,
el cumplimiento de la normatividad vigente y la efectividad de los procesos legalmente
establecidos.

8.
9.

10.

11.

12.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar proceso archivistico de la Oficina de Gestiébn Documental, analizando
los trdmites dados ante pérdidas de oficios y/o comunicaciones.

Analizar el procedimiento empleado ante dafio o deterioro de documentos
fisicos.

Determinar el tiempo empleado para la remision de la correspondencia a las
dependencias de UMAYOR.

Establecer si la Oficina de Gestion documental cuenta con la infraestructura
adecuada para la custodia del Archivo central.

Definir qué requisitos se tiene en cuenta para la eliminacion de documentos.
Indicar si esta dependencia de Gestion Documental cuenta con tablas de
valoracion documental.

Examinar si la Oficina de Gestion Documental maneja e implementa el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Constatar la Matriz de Riesgo llevada por esta Oficina.

Valorar la matriz de Riesgos.

Identificar la existencia de planes de contingencia que contrarresten efectos
negativos ante casos de fendmenos naturales sobre el sistema de archivo.
Mencionar el personal adscrito a Gestion Documental y las funciones de las
mismas.

Verificacibn de las obligaciones pactadas dentro del contrato
interadministrativo, celebrado entre UMAYOR vy Archivo del estados y
tecnologias de la informacion S.A.S.

4. ALCANCE

El presente informe se rinde de acuerdo al muestreo practicado de las actuaciones
desarrolladas basandonos en los diversos requerimientos presentados y resueltos
por dicha dependencia a corte 2023.
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5. MARCO LEGAL

e Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado.

Ley 594 de 2000 y sus reglamentarios Gestion Documental.

Plan de Gestion Documental

Plan institucional de Archivo

Decreto 591 de 2028 Modelo integrado de Planeacion y Gestion Nacional
MIPG.

6. DESARROLLO DE LA AUDITORIA
Resultado de la auditoria Interna - Gestién Documental.

6.1. Proceso archivistico ante los tramites por perdida de oficios y/o
comunicaciones.

La evaluacion del proceso archivistico de la Oficina de Gestiébn Documental, ante el
trdmite dados por pérdidas de oficios y/o comunicaciones se observa que en esta
dependencia no se ha presentado pérdidas de documentos o expediente, ya que
cuentan con un mecanismo de cuidado para evitar posibles extravios de los
documentos.

6.2. Procedimiento ante dafio o deterioro de documentos fisicos.

Asi mismo manejan un procedimiento para evitar los posibles dafios o deterioro de
documentos fisicos, ya que, si dispusieron deshumidificadores para el control de
humedad del espacio y de esa manera minimizar los riesgos de contaminacién o
infeccion en la documentacion, dos (2) en totalidad., se maneja un cronograma de
limpieza y fumigacion.

La Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, cuenta con plan de conservacion
documental en cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, Titulo XI Conservacion de Documentos, articulo 46 "Los
archivos de la Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”; ademas de
lo sefialado en el Acuerdo No 006 de 2014, cuyo objeto indica que "La implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion, tiene como finalidad garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion, independientemente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales



e

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion de una Institucion desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con
la valoracion documental".
chromeextension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://umayor.edu.coffile

s/gestiondocumental/2023PLAN_DE_CONSERVACI%C3%93N_DOCUMENTA
L_INSTITUCI%C3%93N_UNIVERSITARIA_MAYOR_DE_CARTAGENA.pdf

6.3. Remision de la correspondencia

La Dependencia de Gestion Documental tiene establecidos tramites y tiempos
para la remision de la documentacion a cada dependencia, fijando entonces que
la documentacién que ingresa a UMAYOR lo hace por correspondencia / ventanilla
Unica, tomando todos los datos necesarios y se procede a registrar en el formato
FT-GD-012 FORMATO DE CORRESPONDENCIA que se encuentra en Google
Drive, conteniendo toda la informacién tal como: nombre del peticionario, asunto,
tipo de documento, asignando numero de radicado, el cual permite hacer
seguimiento a la respuesta de esa correspondencia, se identifica el area de destino
(Dependencias) y posterior a ello se envia en la jornada siguiente.

No | Instrumento Estado del instrumento archivistico

Archivistico

100%

El PGD se encuentra actualizado, aprobado por
1 | Actualizacion del PGD | g comité de gestion y desempefio, posterior a
ello se adopt6é por medio de resolucion 302 del
17 de marzo de 2023 y se
se encuentra publicado en la pagina

institucional.
100%
2 | Actualizacion del| E| PINAR se encuentra actualizado, aprobado
PINAR por el comité de gestion y desemperio, posterior
a ello se adoptd por medio de resolucion 302 del
17 de Marzo de 2023 y se encuentra publicado
en la pagina institucional.
L 100%
3 | Actualizacion del| E| plan de Conservacion se encuentra

programa integrado de . "y .
conservacion (Plan de actualizado, aprobado por el comité de gestion

conservacion) y desempefio, posterior a ello se adoptd por
medio de resolucién 542 de 14 de julio de 2023
y se encuentra publicado en la pagina
institucional.
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50%

4 | Actualizacion de las Las tablas de retencion documental se

TRD , )
encuentran actualizadas, seran presentadas
ante el comité de gestion y desempefio para su
aprobacion y posterior enviar al consejo distrital
de archivo de Cartagena para
su convalidacién.
50%
5 | Elaboracion de las| ge encuentran en elaboracion, hemos avanzado
TVD un 50%, teniendo un 100% sobre la historia de la
institucion y los 9 periodos que comprende.
L 100%
6 g;milr'zac'on del EI BANTER se encuentra actualizado, aprobado

por el comité de gestion y desemperio, posterior
a ello se adoptd por medio de resolucion 542 de
14 de julio de 2023 y se encuentra publicado en

la pagina institucional.
https://vocabularyserver.com/unicartagena/inde
x.php.

6.4. Requisitos para eliminacion de documentos.

A la fecha esta dependencia no estd en proceso de eliminacién documental, toda
vez que se encuentra en tramites de clasificacién y organizacion.

En este sentido cabe resaltar que la lider de la Dependencia argumenta que se
encuentran en proceso y construccion de las Tablas de Valoracion Documental -
TVD, resaltan que una vez aplicadas se procedera con la presentacién de la
propuesta de eliminacion de documentos al Comité de Gestion y Desempefio
qguien hace las veces de comité interno de archivo para que éste evalle y valore
la propuesta de eliminacion documental.

Los actos administrativos deben ser conservados, tales como historias laborales,
denominaciones de area, eliminacion de areas, creacion de area entre otras, ya sea
empleando la digitalizacion, filmacion evitando su eliminacion.

Se observdé que la Institucion UMAYOR por sus mas de 70 afios cuenta con 10
organigramas y en este Ultimo afio se actualizaron las tablas de retencion
documental., las mismas nos dice el tiempo de vigencia de los documentos, una vez
son aplicadas las TRD.
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UMAYOR celebro contrato interadministrativo No 01 de 2022, dentro del cual tiene
los siguientes items:

La Oficina de Gestibn Documental se sirve en presentar y mencionar el personal
adscrito a Gestion Documental y las funciones de los mismos, de esta manera:

6.5. Perdidas

Existe un cronograma para la conservacion del archivo él cuenta con todos los
elementos necesarios para salvaguardar al mismo de plagas, humedad, corrosion de
las paredes, y todos los agentes externos, que puedan afectar y la utilidad y
conservacion del archivo institucional.

Esta dependencia no cuenta con un plan de contingencia ante los posibles dafios,
gue puedan afectar de manera inesperada los documentos.

Por tal razon esta dependencia cuenta con cronograma de limpieza y fumigacion, para
tratar de prevenir todos los posibles deterioros o perdidas en los cuerpos de los
documentos archivisticos.

6.6. TIEMPO PARA DARLE TRAMITE A LA CORRESPONDECIA

La correspondencia que ingresa a la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena., es
registrada a través de un Drive, asi mismo se lleva un registro manual para mayor
control en la entrega de la correspondencia, de manera fisica y virtual a las areas de
la institucion que les corresponda.

Las dependencias que recibe correspondencias por medio del Drive, estan obligadas
a copiar a la oficina de Gestibn Documental las respuestas que se le dan a la
peticiones o solicitudes., el uso del Drive ha permitido ejercer mayor control logrando
con esto mejoras en el desempeifio y la gestion de respuestas de la dependencia, ya
gue anteriormente, aunque se daban las respuestas en tiempo al no ser compartidas
con la dependencia.
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6.7. infraestructura adecuada para la custodia del archivo

Basandonos en el acuerdo 49 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7 de conservaciéon documentos el reglamento general de archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Encontramos en su articulo
primero las condiciones que deben tener los recitos donde reposen los documentos
archivisticos.

“

(...) Articulo Primero: Edificios de archivo. Los edificios y locales destinados como
sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen
la adecuada conservacion de los acervos documentales. (...)”

Se pudo observar que el repositorio destinado en la Institucion Universitaria Mayor
de Cartagena, cuenta con los elementos necesarios y requeridos para la conservacion
de los documentos sin riesgos tales como humedad, espacio suficiente para albergar
los expedientes, cuenta con una excelente estructura, en lo referente a de las
estanterias con capacidad de carga,

Esta dependencia cuenta con las condiciones ambientales Optimas para la
conservacion de los expedientes, haciendo uso de deshumificadores para controlar
la humedad del recinto, iluminacibn necesaria, ventilacion, y el control de
contaminantes.

6.8. Personal Idéneo.

La dependencia de Gestion Documental cuenta con el personal idéneo con
experiencia en el proceso, ademas de contar con profesiones afines para dirigir y
asesora técnicamente el proceso de gestibn documental y la administracion del
mismo, cuentan con nociones claras de la normatividad archivistica, y las politicas y
procedimientos internos de la institucionales.
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6.9. sistema integrado de conservacion.

7.Matriz de riesgo

La matriz de Riesgos como una herramienta implementada para el analisis de las
posibles contingencias que se presentan en el proceso, nos ayuda a evaluar las
probabilidades de mejoras ante las falencias que se presenten.

Se pudo observar que de manera general la oficina de Gestion Documental cumple
con los pardmetros establecidos para su funcionamiento, evaluando en su totalidad
los posibles riesgos que asume esta dependencia en el desarrollo de las actividades
a corte de 30 de agosto del presente afio.

A continuacion, la descripcion detallada plasmada en el cuadro Matriz de Riesgo del
proceso.



e

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

RIESGO
(Descripcion)
Puede ocurrir

.../OPORTUNIDAD

Deterioro de los
documentos en
custodia del archivo
central

Incumplimiento a la
normatividad
archivistica

Cuadro 1. Descripcion de Riesgos

. MEDICION DEL RESPONSABLE
DESCRIPCION DEL CONTROL/ACTIVIDAD FRECUENCIA META CONTROLJACTIVIDAD (Cargo) REGISTRO
Nimero de mobilarios Apoyo a archivo No se cuenta con
Limpieza a la documentacion SEMESTRAL 100% limpiados/Numero total oy )
fy central registro
de mobiliarios
Solicitudes
' . Apoyo a archivo realizadas,
Gestionar software documental SEMESTRAL 100% Software adquirido ) .
central convicatorias,
coreos
Numero de mediciones
ambientales que se )
Medicion de temperatura del deposito con respecto a la encuentren dentro de los = Apoyo a archivo Registo cortrol
peralura 0€" CEpOSIlo Con fesp DIARIA 100% \ oy ambiental de
normatividad archivistica rangos establecidos por central
" humedad
la normatividad/total de
mediciones realizadas
Numero de
capacitaciones . )
I i Apoyo a archivo Listados de
Capacitaciones al personal SEMESTRAL 100% realizadas/total de 0oy o
o central asistencias
capacitaciones
programadas
Numero de
capacitaciones apoyo a archivo listado de
capacitar al personal normatividad SEMESTRAL 100% realizadas/total de POy o
o central asistencia
capacitaciones
programadas
tablas de retencion
instrumentos , cuadro de
archivisticos disefiados/ Aoovo a archivo clasificiacion
Actualizar instrumentos archivisticos ANUAL 100% instrumentos P ycentral documental,
diligenciados y implmentados en
proyectados un software
documental
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1P

2P

MONITOREO Y REVISION POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

COUIVMIENTU T EVALUACIUN FUR FARITE UE LA

FECHA DE
SEGUIMIENTO

¢EL RIESGO SE
MATERIALIZO?

MEDICION DEL
INDICADOR

OBSERVACION

OCICINA DE CENTDOLINTEDNA. .

FECHA DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

OBSERVACIONES
DEL
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

DEL
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
(Nomhre v Caran)

MONITOREO Y REVISION POR PARTE DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

EGUINMIENTU T EVALUACIUN FUR FARTE UE LA UFICINA UE

CONTRAL I

CONO.O DI ANEACIA]

FECHA DE
SEGUIMIENTO

¢EL RIESGO SE
MATERIALIZO?

MEDICION DEL

INDICADOR OBSERVACION

FECHA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

OBSERVACIONES
DEL
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Nl:bPUNbABLI:
DEL
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
(Nomhre v Carnn)

33,00%

29/04/2023 NO

0,00%

0,00%

05/05/2023

NO

05/05/2023 0,00%

Segun el cronograma establecido la limpieza del mobiliario se
realiza mensualmente a la fecha se ha logrado ejecutar en un
33%.

No se ha realizado adquisicion del software

Se encuentra en proceso de adquisicion del terohidrometro sin
embargo se estan realizando deshumificacion.

No se han realizado capacitaciones

0,00%

La medicion se realiza de forma anual, ya que nos
encontramos en proceso de actualizacion

02/05/2023

02/05/2023

Se evidencia
cumplimiento de
las actividades
propuestas

El lider n ha hecho
seguimiento a los
riesgos

Maria Verbel

Maria Verbel

31/07/2023

31/07/2023

NO

NO

NO

NO

NO

NO

Cuadro 2. Monitoreo y Revisién

Segun el cronograma establecido la limpieza del mobiliario se realiza

o
33% mensualmente a la fecha se ha logrado ejecutar en un 33%.

0% No se ha realizado adquisicién del software

50% Se encuentra en proceso de adquisicion del terohidrometro.

50% Se realizo capacitacion,

50%% Se hizo la primera capacitacion,de acuerdo a cronograma

La medicion deTRD se realiza de forma anual, ya que nos
encontramos en proceso de actualizacion.lo instrumentos
archivisticos actualizados, PGD,PINAR,SIC,POLITICAS, BANCO
TERMINOLOGICO.

el proceso se
encuentra
ejecutando las
labores de
mantenimiento y
limpieza segun
corresponde
El riesgo se
materializa toda vez
que uan cuando no
se esta realizando
la compra dle
sofware el area
debe hacer las
gestiones

que contribuyan a
lano
materializaciion del
riesgo

el proceso adelanta
las gestiones
correspondientes

se evidencia el
cumplimiento de la
actividad

08/09/2023

debe especificar
cuantas
capacitaciones
tiene programadas
y cuantas de estas
se han ejecutado
por favor revisar
como se debe

medir el indicador

la obsenvacion no
corresponde ala
medicién del
indicador

Maria Alejandra
Verbel
Profesional SIG

Maria Alejandra Verbel
Profesional SIG

Maria Alejandra Verbel
Profesional SIG
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7.1. Matriz anticorrupcion.

Realizado el andlisis de la matriz como instrumento preventivo para el control los posibles
actos de corrupcion que se puedan presentar en el proceso aporta con su metodologia los
pardmetros necesarios para la evaluacion de los tramites o diligencias que se realizan en la
oficina de Gestion Documental., a continuacién, presentamos la matriz Anticorrupcion llevada
por esta dependencia.
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RIESGO - CRONOGRAMA MODIFICACI .
= PROBABILIDAD DE| OPCION DE RESPONSAB MATERIALIZ 2 OBSERVACIO
PROCESO = -
. DESCRIPCIO| CAUSAS EFECTOS | \ATERIALIZACION MANEJO ACCIONES LE INDICADOR —— ‘ F ) ACION ON DEL N AVANCES %
N Finalizacién RIESGO
1. Falta de 'prerdlqé oe feb-23 31/12/2023 NO ?oitaer(r:\oz con
. informacién
herramienta institucional. feb-23 31/12/2023 NO NA contrato
6Qi interadministr
Manipulacién tecnolégica |2, Desgaste ativo
. ; para custodiar [administrativo .
indebida de la . i . celebrado en
X L la informacion (en la 1. Compartir
informacion I L, de diciembre
; institucional  |recuperacion documentos
producida en . A de 2022, por
2. Insuficiente |de en el sistema P
1 formato seguridad en |inf . . i medio del cual 33.3%
digital, para | 9_ \ in ormaglon drive. ) 1- Inventario daremos .
beneficiar un ?fSIS (’ema 3j Sgnplohes 2 Reall_zar ngumentos feb-23 31/12/2023 NO NA cumplimiento
tercero, o informatico dlsmpllnarlas inventario digitales / con todas las
para beneficio 3}0;ilg|io§ede rela(:;ongd(zjaf,j docum;gntal backup ) exigencias del
propio. p ° con la pérdida 3. Realizar Directora de 2- Inyentarlos AGN.
seguridad en |de backup de Archivo archivos / Allise
GESTION la informacion |informacion documentos | on)t/je Control contrata la
DOCUMENTAL producida importante. MEDIA REDUCIR |producidos P préstamo y elaboracién
ncia - . -
Vodn 4. Entes de 4. Controles - Area de dewolucién de de lnventaria
odi czr d Control desde el area S.D.T. (was) documentos o
Icontenl o de establecen de Soporte y B expedientes
dos 1. Intereses |sanciones y Desarrollo que se
ocumentos particulares multas. tecnologico registran el Ala fecha no
que 5. L rt 5. Control Formato FT-
conforman un |2 >- Las partes - ontrofen ormato feb-23 31/12/2023 NO NA se ha
expediente | DeSconocimie interesadas el préstamo y GD 003 materializad
2 nto de la pueden consulta de o ninguno 33.3%
con el fin de s lint I
favorecer o norma,amigui |IN erponer os de los
perjudicar a smo, quejas, documentos reiesgos
favorecimiento |reclamos, identificados
un tercero, o - d i
. politico enuncias,
por beneficio demandas
propio o feb-23 31/12/2023 NO NA
6. Deterioro
de la imaagen




INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

7.2. Plan de Contingencia.

La oficina de Gestién Documental manifiesta no tener y no haber creado un plan de
contingencia para los posibles eventualidades o circunstancias que pongan en riesgo
el proceso de la dependencia, argumentan basarse la matriz de riesgo para evitar los
posibles sucesos que se puedan presentar.

7.3 Personal adscrito a la dependencia Gestion Documental y las funciones
de las mismas.

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

MARY BRIGITTE CALDERON NINO

Profesion: Abogada

Especialidad: Derecho Contencioso Administrativo — Contratacion Estatal

VENTANILLA:

1) Verificacion y seguimiento de la recepcion, radicacion y registro la
correspondencia entrante con la respectiva asignacion de un numero
consecutivo, fecha y hora de recibido.

2) Hacer seguimiento a las radicaciones realizadas por las personas internas o
externas para su debida respuesta e informar con oportunidad a las
dependencias competentes, sobre el vencimiento.

3) Generar estadisticas de las peticiones que son atendidas por la ventanilla
Gnica, para la rendiciéon de cuentas y los entes de control

GESTION DOCUMENTAL:

1) Disefiar el cronograma anual de actividades

2) Disefiar los cronogramas de limpieza

3) Elaborar cronograma de Transferencias y Presentar cronograma ante el comité
de Gestion y Desempeiio para su aprobacion.

4) Disefar y Socializar cronograma aprobado por el Comité de Gestidén y
Desempefio a través via e-mail y pagina web a las diferentes dependencias
de la Institucion.

5) Verificar que la documentacion a transferir cumplio el tiempo de retencién en
la dependencia, de acuerdo a tablas de retencién documental — TRD, Asi
mismo el lider de la dependencia revisa la documentacion y retira el material
metalico, las hojas y formatos en blanco, las copias o fotocopias de
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documentos cuyo original se encuentre en el expediente, documentos de
apoyo etc.

6) Realizar la Transferencia al Archivo Central en la fecha registrada en
cronograma. Anexa el FUID diligenciado en original y copia impresa, envia
también por correo electrénico. Durante esta actividad el personal de apoyo
de archivo y correspondencia verifica que la remisién coincida con lo
establecido en el FUID. En caso de que este coincida se procedera a Recibir
Transferencia Primaria en original y copia. La original quedara en la Oficina
de Archivo y la copia se le entrega al responsable del archivo de gestion que
hace la entrega, de lo contrario se deberan realizar los ajustes
correspondientes.

7) Actualizar inventario de Archivo Central

8) Realizar diagnostico anual de archivo teniendo en cuenta el estado actual de
la gestion documental en la institucion.

9) Actualizar, disefiar y crear los instrumentos archivisticos segun sea la
necesidad:

- Politica de Gestion Documental
- Cuadro de Clasificacion Documental CCD
- Tabla de Retencion Documental TRD
- Plan Institucional de Archivo PINAR
- Programa de Gestién Documental PGD
- Inventario Documental ID
- Sistema Integrado de Conservacion SIC
10)Solicitar al area de Gestion de la Calidad a través del formato creacion,
modificacion o eliminacion el registro de elaboracion y/o actualizaciéon del
proceso de gestion documental. Presentar instrumentos archivisticos ante el
Comité institucional de gestion y desempefio para su aprobacion.
11)Solicitar la publicacion de los instrumentos archivisticos en la pagina web
institucional teniendo en cuenta el procedimiento de solicitudes (PR-GC-003)
del proceso de gestion de la comunicacion.
12)Realizar socializacion de los instrumentos archivisticos aprobados con las
dependencias de la institucion Implementar en la Institucion los instrumentos
archivisticos.

APOYO DE GESTION DOCUMENTAL
JAVIER ENRIQUE PAZ DIAZ
Profesion: Técnico en Gestion Documental.

1) Apoyar a la oficina de secretaria general en el manejo del archivo institucional.

2) Apoyar en la busqueda de documentos e informacion relacionadas con las
peticiones de las areas administrativas y académicas.

3) Apoyar en la organizacion y buen mantenimiento del archivo y la
correspondencia que llegan a la oficina de secretaria general de la institucion.
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Apoyar en el tramite de documentos internos y externos de la oficina.
Cumplir con lo pactado en este contrato con suma diligencia y cuidado,
ofreciendo las mejores condiciones de calidad, ejecutando oportuna e
iddneamente el objeto contratado.

las demdas actividades inherentes al objeto contractual y las que sean
asignadas por el supervisor.

Pagar los aportes a la seguridad social integral (salud, pension y riesgos
profesionales).

APOYO DE GESTION DOCUMENTAL
MARCELA RUIZ BELLIDO
Profesion: Administradora de Empresas.

4)
5)

6)

7)

1) Recepcionar, administrar, tramitar, organizar la documentacién, responder
por la seguridad directa de la informacién documental o sistematizadas que
contengan informacion de interés o uso exclusivo de la dependencia.
Controlar y tramitar la correspondencia via correo electronico, proveniente de
otras dependencias y entidades externas.

3) Atender las llamadas telefonicas y llevar un registro de las mismas.
Organizar la agenda de compromisos y garantizar el conocimiento oportuno
por parte del jefe inmediato sobre estos, para coordinar de acuerdo con
instrucciones las reuniones y eventos que deba atender.

2)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Prestar apoyo logistico en la organizacion de reuniones en las que deba
participar el jefe inmediato, al igual que la documentacién correspondiente para
las reuniones de comisién de personal docente y consejo académico.
Revisibn semestral de la asignacién académica con planes de estudio y
horarios para la elaboracién oportuna de las resoluciones del personal docente.
Proyectar y transcribir oficios, circulares, memorandos, actas, convenios,
informes, resoluciones y deméas documentos requeridos de acuerdo a lo
establecido en las normas ICONTEC.

Orientar a los funcionarios de la institucién y publico en general, suministrando
la informacién, documentos y elementos que sean solicitados, de acuerdo con
los trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Organizar la logistica de las entrevistas que sean autorizadas por el jefe
inmediato.

10)Disponer para la firma del jefe los documentos que conforme a las normas

vigentes deba emitir y sean solicitados en la oficina.

11)Elaborar los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que se requieran

en la dependencia, dar adecuado uso de los implementos, materiales de
consumo, equipos y demas elementos, con el fin de determinar su necesidad
y presentar el programa de requerimiento correspondiente.

12)Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia como

procesadores de textos, cuadros en hojas de célculo. Presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de internet.

13)Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la dependencia.
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14)Apoyo a los procesos de suscripcion y seguimiento a los convenios suscritos

por la Institucion.

15)Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y

gue estén de acuerdo con la naturaleza del objeto contratado.

APOYO VENTANILLA - GESTION DQCUMENTAL
MADERLEIN TAILYN PORTILLO MUNOZ
Profesion: Técnica de Administracion de Oficina

1) Apoyar en las actividades de organizacion que se vienen realizando en el
archivo central, como son: revision de expedientes para retiro de clips y
grapas, cambio de gancho metélico por plastico, cambio de carpetas que se
encuentran en mal estado, cambio de carpetas platicas a carpetas de cartén,
demarcacién de carpetas y cajas y ubicacion en el lugar correspondiente
dentro de las unidades de conservacion.

2) Apoyar en proceso de visitas a las dependencias institucionales que requieran
revision y acompafamiento en la gestion documental para la debida
organizacién de los expedientes en los archivos de gestion.

3) Apoyar en el proceso de transferencias documentales primarias que se estan
llevando a cabo en la institucién en lo relacionado a verificacion del debido
alistamiento de los documentos a transferir, tales como organizacion
cronoldgica, foliacion, marcacion de carpetas y cajas.

4) Apoyar en la organizacion y puesta en marcha de la ventanilla Unica y atencion
al ciudadano en la institucion.

5) Apoyar en el proceso de atencién al ciudadano institucional: seguimiento a las
PQRS recibidas a través de los diferentes canales de comunicacion
establecidos en la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena.

6) Cumplir con lo pactado en este contrato con suma diligencia y cuidado,
ofreciendo las mejores condiciones de calidad, ejecutando oportuna e
idoneamente el objeto contratado.

7) pagar los aportes a la seguridad social integral (salud, pensién y riesgos
profesionales)

En el desarrollo de la entrevista realizada en el proceso de auditoria practicada a
esta dependencia y su cuerpo de trabajo, encontramos gue los mismos apoyan a
la Secretaria General, en la busqueda de documentos tales como derechos de
peticion, Tutela, Resoluciones entre otros.

Ademas de los tiempos estipulados por ley para la soluciones y contestacion de
las peticiones, UMAYOR por medio de esta dependencia ha establecido un
término de 3 dias habiles para préstamo y oportuna devolucion de los documentos
gue salen en calidad de préstamo del archivo institucional por diferentes fines., a
dicho termino se le hace un seguimiento con el objeto de que sea cumplido.
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Se corroboro que se realizan mantenimientos al archivo general, verificando que
en los mismos los instrumentos dentro de €l y dispuestos para su utilizacion sean
utilizados y conservados de manera correcta,

Se verificd el funcionamiento del aire acondicionado, y de un deshumificador
habilitado para el area, al cual se hace practica mantenimiento de manera mensual

para su eficaz funcionamiento, asi mismo esta dependencia ejerce el control sobre
plagas que puedan atacar y dafar el cuerpo de los documentos que reposan en
él., asi mismo se ha corregido las humedades que por el lapso de los afios son
caracteristicas propias de estas edificaciones.

A el area de Gestion Documental se le establecio la realizacion del mantenimiento
a los expedientes y libros, la cual es ejercida por la dependencia de Infraestructura
fisica por medio del personal de servicios generales, los cuales cuentan con un
cronograma asignado, previamente implementado., el éarea de Gestidn
Documental manifiesta no contar con actas que certifiquen los manteamientos
mensuales, pero que se pueden constatar en los cronogramas antes
mencionados.

Esta dependencia en el tramite de su gestion no reporta perdidas y extravios de la
documentacion., en este mismo sentido alegan la prohibicion de la salida del
recinto para algunos documentos, que por su importancia se revisten de
confidencialidad y delicadeza como por ejemplo los emanados por la oficina de
Rectoria y Secretaria General, los cuales no fueron en su momento trasladados a
la bodega de la Institucion.

Se realiz6 un inventario de la documentacién y archivos existentes por
dependencias, implementando un fondo comun, que previamente fue estudiado y
analizado por los lideres de cada dependencia, escogiendo la documentacion que
debia reposar en la institucion y la que debia ser enviada a la bodega central.

El area de Ventanilla Unica, como extension de Gestion Documental apoya a
UMAYOR en los procesos de atencién al ciudadano institucional, a su vez realiza
seguimiento a las PQRS, las cuales son entregadas a las dependencias que les
corresponde en la jornada siguiente a la que son recibidas, dependiendo del grado
de importancia de los requerimientos, sin obviar el seguimiento en tiempos que se
les hace a cada solicitud, procurando que sean resueltos bajo los parametros de
los términos legales establecidos., para el seguimiento de estos se cuenta con un
Drive que facilita el rastreo de las solicitudes.

Esta area es el soporte para la realizacion de actividades tales como la trasferencia
de documentos, la cronologia, foliacion, marcacion de carpetas entre otras
actividades.
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DEFINICION DEL INDICADOR
PROCES
(0] GESTION DOCUMENTAL
NOMBR
E DEL
INDICAD
OR TIEMPO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOS
META OBIJETIVO
OBIJETIVO DEL INDICADOR TIPO DE LINEA BASE
INDICADOR META PLAZO DE CUMPLIMIENTO
Controlar los documentos
prestados a las partes Eficacia 60% 80% Corto plazo-hasta 1 afio
interesadas
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL INDICADOR
ACTORES
UNIDAD FECHAS DE RESPONSABLE DE LA | RESPONSABLE DEL INTERESA
DE FRECUENCIA MEDICION MEDICION ANALISIS DOS EN EL
MEDIDA RESULTAD
0
% Semestral | Junio - Diciembre Coordm'f]dor de Coord|n§dor de Rectoria
Archivos Archivos
FUENTE DE INFORMACION FORMULA DE CALCULO

Relacién de prestamos

No. De documentos devueltos en el tiempo
establecido/Total de documentos prestados

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

ANO 2019 2020 2021 2022 2023 2024
MES DE Juni| Diciem |Juni| Diciem |Juni| Diciem [Juni| Diciem [Juni| Diciem
MEDICION | O bre o bre o bre o bre o bre | Junio |Diciembre
No. De
documento
s devueltos
enel
tiempo
estblecido 32 33| 34 7|1 35 169| 145 85| 154
Total de
documento
sprestados | 34 36| 34 7|1 35 169| 145 85| 154

94 100 100 100 100|#iDIV/O |#iDIV/

RESULTADO| % 92%| %| 100%| %| 100%| %| 100%| % ! 0! #iDIV/0!
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90 90 90 90 90
META % 90%| % 90%| % 90%| % 90%| % 90%| 90% 90%
Cuadro 1 Tiempo de Devolucion de Documentos
¢REQUIERE ACCION
MES DE DE MEJORA O
\ CORRECTIVA?
ANO MEDICION ANALISIS FECHA
| NO
Durante el primer semestre del 2019 fueron
prestados 34 expedientes de la distintas
dependencias dando un resultado optimo en la X
2019 devolucion de lo documentos, solamente 2
Junio expedientes fueron no devueltos en el tiempo. 7/23/2019
X
Diciembre Se prestaron 36 documetos 05/12/19
Medicién de indicador solo se realizé del primer
trimestre 2020, por efecto de la pandemia por «
Covid 2019 no hubo prestamosde documentos
2020 Junio registrados en formato 05/07/20
se realizaron 7 préstamos , por efectos de la x
Diciembre Pandemia Covid-19 01/12/20
Durante el primer semestre se prestaron 35 x
2021 Junio documentos 20/06/21
Durante el segundo semestre se prestaron 169 X
Diciembre documentos 13/12/21
Durante el primer semestre se prestaron 145
2022 Junio docuemntos y fueron devueltos 145 documentos|30/09/2022 X
Durante el segundo semestre se prestaron 85
Diciembre | documentos y fueron devueltos,85 docuemntos |22/12/2022 X
Durante el primer semestre se prestaron 154
2023 (Junio docuemntos y fueron devueltos 154 documentos|12/09/2023 X
Diciembre
2024 Junio
Diciembre

Cuadro 2. Anélisis Tiempo de Devolucion de Documentos
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7.8. Contrato Interadministrativo

Las obligaciones pactadas dentro del contrato interadministrativo, celebrado entre
UMAYOR y Archivo del Estados y Tecnologias de la Informacion S.A.S., se observo
dentro de las evidencias solicitadas y presentadas, la empresa contratada, ha
cumplido con las obligaciones estipuladas. Sin embargo, debido al alto grado de
documentacion, expedientes entre otros, se presentd un atraso significativo que se
vio reflejado en los tiempos de cumplimiento en la finalizacién del contrato por los

mismos.

CLAUSULA TERCERA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA' Ademas de 1as obligacones de orden legal EL
CONTRATISTA cumplita con aquellas que se denven del objeto contratado y an especal las sigulentes

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y presentar o la Institucion un plan de trabajo general y Su respectivo cronograma detaliacdo por cada
producto y/o servicio contratado para su respectiva revision y aprobacion

2. Presentar las hojas de vida de los profesionales que se asignardn al proyecto para su respechva revision y

aprobacion por parte de la Supervision del Contrato

Realizar una vez al mes una mesa de trabajo con la Supervision del Contrato pava informar las avances de cada

producto y/o semvico conlratado

Actuahzar de las [ablas de Retancion Documental de |a Institucion

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la Institucion

Actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD)

Actualizar ¢l Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Actualizar el Programa Integrado de Conservacion y sus programas asociados (plan de reprogralia, plan de

aimacenamiento y reaimacenamiento, plan de saneamiento y impeza)

9. Actualizar el Banco Terminologico (BANTER)

10. Elaborar las Tablas de Control de Acceso (TCA)

11. Elaborar el Inventaro en estado natural como nsumo para elaboracion de

12. Organizar y sistematizar técnicamento los archivos de 1o Institucion

13 Suministrar estanteris para el Archivo Procesaco

14. Suministrar  elementos de control de condiciones  ambwentales  deshumidificadomes e Onigrometros
luxdémetros

15, Suministrar elementos de seguridad para ol archivo, extintores, sefalelica, cmaris du seguridad

16. Asumir ¢l coslo de todos los bienes y servicios que llegare a necesitar para ol cumphimiento del obelo
contractual

17. Atender las consultas que realice 1a Institucion durante la ejecucion del contrato de los archivos que este
Interviniendo do manora fisica y virtual segun ¢l caso en particular

18. Organizar toda la logistica para el traslado de las unidades de conservacion al lugar de ejecucion previsto por el
futuro contratista, asi como de la papeleria, equipos de compulo y demas slemenios que se requiera para o
cumphimiento del objeto contractual

19. Ejecutar las actividades de conformidad con lo establecido en el anexo técnico denominado ‘Anexe N* 1 FICHA
TECNICA - CONDICIONES Y DEMAS REQUISITOS TECNICOS MINIMOS' y demas condiciones establecidas
por el Archivo General de la Nacion. asi como garantizar la reserva y restnocion de acceso y consulla

20. Entregar al supervis
actividades desarrol

oO~NOO &

alivos y cuantitativos de las

OBLIGACION

Contrato Interadministrativo entre UAMYOR y Archivo del Estados y Tecnologias de la

Informacién S.A.S
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Estanteria Semi Industrial

Deshumificador Archivo 2
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7. CONCLUSIONES

Una vez dado cierre a la evaluacion del proceso de Gestion Documental, y teniendo
en cuenta los criterios de verificacion definidos en el Plan de Auditoria Interna, se
pudo evidenciar que el proceso en manera general, cumple con las funciones
asignadas y normatividad aplicable.

8. RECOMENDACIONES

1.Se recomienda de manera respetuosa y basados en la norma, que las zonas
de consulta y trabajo archivisticos y prestamos de los mismos, se encuentren por
fuera del area de depdsito de los documentos. Se recomienda a los procesos que
hicieron parte de la presente auditoria adelantar las acciones necesarias para llevar a cabo
la transferencia de sus archivos, para contribuir a la descongestién de su archivo y asi dar
cumplimiento al ciclo vital del archivo.

2.Se recomienda a esta dependencia auditada adelantar las acciones que sean
necesarias para coordinar y recopilar de manera exitosa la transferencia de
documentos y asi contribuir a la descongestion del archivo y asi dar cumplimiento a
la ley de archivo.

3. Se recomienda estar en constante capacitacion al recurso humano que apoya a la
oficina de Gestion Documental para el 6ptimo manejo del proceso.



