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Lt ad de Ge2tion
Pensunal y Paratiscale:

Asunto: Visita de Inspeccién

Cordial saludo doctora Neifis Isabel:

El Archivo General de la Nacion, efectud visita de inspeccion el pasado 25 de octubre, en la
cual se determinaron algunas debilidades que deberan ser subsanadas a través del
establecimiento de un Plan de Mejoramiento Archivistico, formato que se hara llegar al correo
electrénico arriba citado.

De acuerdo con lo expresado el dia de la diligencia y debido a la programacién establecida en
el Grupo de Inspeccion y Vigilancia para el afo anterior, no fue posible disponer de un dia mas
para la visita; es por tal razon que el Grupo de Inspeccién y Vigilancia de la Subdireccion
Nacional de Archivos del AGN, ha programado para el dia 26 de febrero del presente afio una
diligencia oficial con el fin de aclarar aspectos puntuales en la gestién documental de la Entidad,
con el siguiente equipo de profesionales: Dra. Luz Mireya Gémez identificada con la C.C.
20.896.737 de Bogota, Dra. Blanca Nubia Moya Camacho con la C.C. 52.102.416 de Bogot4 y
Dr. Edwin Cabrera C.C. 80.207.451 de Bogota.

Para poder llevar a cabo esta actividad, se requiere su presencia, doctora Neifis, el Jefe de
Control Interno, el Jefe de Planeacion y el responsable del proceso de Archivo y Gestién
Documental de la Entidad, en la reunién de apertura de esta visita, de conformidad con la
responsabilidad establecida en la Ley General de Archivos, que en su articulo 16 delega en los
Secretarios Generales, o quien haga sus veces, la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informaciéon de los documentos de archivo, siendo
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ademas responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de l0s
servicios archivisticos.

Adicionalmente, requerimos la asignacién de un funcionario que atienda al equipo de trabajo del
AGN, para el acceso a los Archivos de Gestion y el Archivo Central. Requerimos, que el jefe de
la dependencia encargada de la gestion documental de la entidad se comunigue al teléfono
3282888 extensién 263, con el fin de enviar a su correo electrénico un formato que debe ser
diligenciado antes de la visita.

Como resultado de esta diligencia, se levantara el respectivo informe que contendra los
hallazgos evidenciados, si los hay, y los compromisos adquiridos por parte de la Unidad
Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales -UGPP, en caso de
determinarse hallazgos, deberdn unificarse con los evidenciados en la diligencia del ano

anterior.

Anexos: Informe de Visila
Formato digital ICV-F-03 Plan de Mejoramiento Archivistico

Copia: N/A /

Proyectd: Blanca Nubia Moya Camacho - Profesional Gl
evisé: Heisy Suarez Ramirez — Subdirector SNA

Archivado en: Visitas de Inspeccion y Vigilancia.
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INFORME VISITA DE INSPECCION

CIUDAD Y FECHA: FECHA DE LA VISITA: CODIGO:
Bogota, 23 de noviembre de 25 de octubre de 2013

2013

NOMBRE DE LA ENTIDAD: DATOS DE LA ENTIDAD

Direccion: Avenida Calle 26 No. 69B-45 Piso 2
Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la | Teléfono: 423 7300
Protecciéon Social

E-mail: contactenos@ugpp.gov.co

—

OBJETO DEL INFORME / VISITA:
Efectuar Visita de Inspeccién dando alcance al Hallazgo de la Contraloria General de la Repiblica y verificar el estado
ae la gestion documental en la entidad.

FUNCIONARIOS
ENTIDAD (Nombre y cargo) AGN (Nombre y cargo)
Neyfis Isabel Araujo — Divisién Soporte y Desarrollo Blanca Nubia Moya Camacho - Profesional Grupo
Organizacional de Inspeccion y Vigilancia
Andrea Liliana Carrilo -~ Subdireccion Gestion | Luz Mireya Gémez Salamanca - Profesional Grupo
Documental. de Inspeccién y Vigilancia

DESARROLLO / CONTENIDO

El dia 25 de octubre de 2013 a las 9:00 de la mafana, se llevé a cabo, en las instalaciones de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social,
ubicada en la Avenida Calle 26 No. 69B-45 Piso 2, Ia presentacion protocolaria de los funcionarios de
ambas entidades. En este espacio, los funcionarios del Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios
Preciado”, explicaron el motivo de la diligencia oficial, cuyo proposito fundamental fue el de inspeccionar el
estado de la Gestion Documental, a proposito del hallazgo reportado por la Contraloria General de Ia
Republica. Adicionalmente, se explico la metodologia de trabajo a desarrollar durante la actividad de
Inspeccion.

Se nos informa que las Historias laborales y los contratos se encuentran en la misma sede y los
expedientes pensionales se encuentran custodiados por un tercero en una bodega ubicada en la Zona
Industrial Montevideo, al igual que para la aplicacion de los procesos archivisticos se cuenta con una
bodega ubicada en la carrea 68 con calle 13.

De inmediato, se procedid a realizar una planeacion para la visita en cada uno de ellos, de acuerdo con la
ubicacion de los mismos y poder cubrirlos todos en el mismo dia, para lo cual se divide el equipo en 2
teniendo en cuenta las personas y los sitios a visitar: por lo que el recorrido se realiza dando inicio en la
misma sede con los archivos administrativos y se procede también a revisar Ia informacién registrada en el
formato de recoleccion de informacion y luego de estas actividades se procede a visitar las bodegas antes
mencionadas.

Se informa que estas actividades se sustentan en el informe con el respectivo registro fotografico y en el
cual se indicara el proceso a seguir a partir de lo determinado por el equipo de profesionales del AGN.

OFICINAS ADMINISTRATIVAS( HOTEL MARRIOT) - ARCHIVO DE GESTION
HISTORIAS LABORALES
Existe un archivo de gestion centralizado, en el que se encuentran custodiadas varias series documentales
en un mismo archivador rodante, en el mismo mobiliario se conservan documentos de apoyo, los cuales

No se encuentran claramente identificados.

Las Historias Laborales cuentan con una lista de chequeo, se encuentran ordenadas respetando el
principio de orden original, con foliacién, rotulaciéon e inventario.

Draroem: Castidn Mam e vt ' u T —'_-_____"—_—'_'—--—
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En el archivo de gestién centralizado, se encuentran almacenados documentos de apoyo, adicionalmente,
en el archivador rodante se encontré material que no son de archivo, lo cual no es conveniente para la

adecuada conservacion de los documentos.
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Foto No.1: Lista de Chequeo. Foto No.2: Folografia grapada a la | Foto No.3: Mobiliario en el que se ubica
carpeta. la serie documental.

CONTRATOS

En el momento de la visita se informa que se estan digitalizando los contratos de las vigencias 2012 y
2013. Algunos de los tipos documentales son escaneados y conservados en una carpeta virtual, la cual
debe incluir el total de tipos documentales que conforman el expediente contractual, En cuanto a la hoja
de control, esta se diligencia en Excel y no se imprime, lo cual no refleja la finalidad del control de folios
que conforman cada expediente adicionalmente en el formato no se esta diligenciando el niumero de folios.

Dentro de los expedientes se encontraron soportes en formatos pequefios, los cuales no se adhieren a
hojas blancas, lo que genera potencial riesgo en pérdida de los soportes.

En el contrato 03-64 de 2011 se determiné que no esta unificado el expediente, teniendo en cuenta que
las certificaciones para el pago firmadas en original se encuentran conservadas en documentos de apoyo,
carpeta rotulada de la siguiente manera:

Seccion: Direccion Nacional de Pensiones

Subseccion: Subdireccion de Determinaciéon de Derechos Pensionales

Serie: Contratistas '
Subserie: Abogados Sustanciadores y liquidadores

Asi mismo, se efectud verificacion de la carpeta del mencionado contrato determinando que en éste no se
conservan las certificaciones de pago. Por lo anterior, |a Entidad debera realizar la unificacion debida de

los expedientes.

De acuerdo con lo anterior, se evidencia confusion en el término DUPLICIDAD, ya que una vez
escuchados los argumentos de los funcionarios de la Entidad, solo se estaban conservando los
certificados de cumplimiento para pago de los contratos, en la dependencia que genera los pagos.
Adicionalmente, se informa que a raiz del hallazgo de la Contraloria General de la Republica, se estan
escaneando estos soportes y conservandolos de manera digital en el contrato al que le corresponde.

Es importante aclarar que el hallazgo determinado por la Contraloria General de la Republica es
pertinente, teniendo en cuenta que las series documentales son un conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas’', y es por tal razén, que una vez establecidas las
funciones de cada dependencia deben definirse en la Tabla de Retencion Documental, las series y/o
subseries, con sus respectivos tipos documentales pertinentes. Adicionalmente, debe tenerse presente
que dentro de los tramites que se generan en una entidad, se pueden generar copias de algunos tipos

documentales, que deberan conservarse en la serie y/o subserie que le corresponden, por ejemplo:

Para la posesién de un funcionario del sector publico debe generase un acto administrativo de

| Acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacion.
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nurn'bramientn, del cual ira copia en la serie documental correspondiente, HISTORIA LABORAL:
adicionalmente, el original del mencionado acto administrativo debera ir en la serie documental
RESOLUCIONES, en la que se conservan los consecutivos de las Resoluciones expedidas durante cada
vigencia. Lo anterior, no es duplicidad.
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Foto No.4: Hoja de control diligenciada en | Foto No.5: Formatos pequefos los cuales | Foto No.6: Identificacion de la carpeta, la cual

Excel, sin ntimero de folios. se encuentran sueltos dentro de la carpeta. no tienen los datos minimos que se deben
establecer seqtin el Acuerdo 042 de 2002,
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Foto No.7: Contrato 03.64 de 2011. Foto No.8: Certificado de cumplimiento para | Foto No.9: Identificacion de la carpeta de
pago del contrato 03.64 de 2011 en original, | documentos de apoyo, no se identifica
conservado en una carpeta de documentos | como tal

de apoyo, el cual no se conserva en el
expediente correspondiente.

RESOLUCIONES

Se conservan de manera consecutiva por vigencia, respetando el principio de orden original, almacenando
en cada carpeta un maximo de 200 folios. Se realiza la foliacién a lapiz en la parte superior derecha del
documento; sin embargo, se efectla de manera consecutiva como si fuera una unidad documental
compleja (expediente). Es importante aclarar que las Resoluciones son unidades documentales simples

que deben ser foliadas de manera independiente una carpeta de otra.

Se evidenciaron algunos faltantes en las Resoluciones, de los cuales no se deja constancia escrita, tal
como lo establece el Acuerdo 060 de 2001 en su articulo sexto; asi mismo, no se deja registro del faltante

en el campo de notas del inventario.

Foto No.10: Foliacién consecutiva en unidades | Foto No.11: Faltante en las Resoluciones de | Foto No.12: Material que no es archivo en
documentales simples. 2012, Resolucién 053. el archivador rodante del archivo de gestion
centralizado.,
Proceso: Gestién Documental Fecha: 2011-11-22 Versién: 5 Codigo: GD-302-FR-006 Pagina 3 de 7
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ACTAS

Al efectuar la verificacion de las Actas del Comité de Gestion Documental, se evidencio que estas no se
encuentran centralizadas, al igual que las demas series documentales. En el momento de la inspeccion,
las unidades de conservacion se encontraban en el gavetero, de la funcionaria que las tenia en custodia,

junto con otros elementos que no eran de archivo.

Las Actas aunque se encontraban con el orden respectivo, tenian con material metalico, no se
encontraban foliadas vy les faltaban algunas firmas, las cuales, de acuerdo con la informacion dada por la

funcionaria, estaban en proceso de recopilarias.

Foto No.13: Las Actas se encontraban | Foto No.14: Las Unidades de conservacion
grapadas. almacenadas junto con materiales que no
son de archivo.

INSTALACIONES BODEGA DE MONTEVIDEO - CUSTODIA DE DOCUMENTOS DATAFILE - ¢
BODEGA CALLE 13

Registro Fotografico:

Foto No.15: Instalaciones zona Montevideo. Foto No.16: Bodega calle 13. Foto No.17: Bodega de custodia
DATAFILE.

La Entidad ha tercerizado algunos de los procesos de gestion documental, asi como |a custodia. Dentro de
los soportes entregados, se remitieron copias de los siguientes contratos:

| 'No. Contrato | Nombre contratista Objeto Contractual
03.08-2012 Unidn Temporal | Prestar servicios archivisticos de digitalizacion e
Verificando indexacién de expedientes pensionales y demas
documentos necesarios para la operacion de la
Entidad
03.235-2011 Colvista S.A.S. Contratar los servicios especializados  de

outsourcing operativo para la ejecucion del proceso
de normalizacion de procesos pensionales.
03.399-2011 | CYZA Outsourcing S.A. Prestacion de servicios de una firma especializada
para la validacién documental de expedientes
pensionales, validacion y verificacion de la identidad
y control pericial al proceso de determinacion de
obligaciones pensionales, aplicando protocolos de
seguridad a los documentos que sirven para el
tramite y definicién de una prestacion pensional.

Version: 5 Cadigo: GD-302-FR-006 Pagina 4 de 7
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03.400-2011 | Union Temporal | Prestar los servicios archivisticos de organizacion
Organizacién Archivistica documental de expedientes pensionales y demas
UGPP documentos necesarios para la operacion de la
entidad, asi como a prestar los primeros auxilios

respeclo de aquellos documentos que presentan
deterioro fisico.

03.401-2011 DATA FILE S.A. Prestar los servicios de depédsito, inclusién de
documentos en los expedientes y transporte del
archivo misional, de gestioén y/o central de la UGPP-

Los profesionales del Grupo de Inspeccion y Vigilancia realizaron recorrido por las instalaciones, en la que
se observo el proceso que se realiza para la atencion al ciudadano y el tramite dado a los radicados que
recepciona la Entidad dando alcance al objeto misional de la misma.

En la bodega de la calle 13 se recopilan todos los expedientes pensionales que son entregados por las
Entidades para la competencia respectiva de la UGPP. Durante el recorrido se observé la planificaciéon de
los procesos archivisticos que surten estos documentos y los controles de calidad que la entidad tiene
establecido para tal fin.

Sobre los documentos custodiados en la bodega de DATAFILE, se verificaron las condiciones de
almacenamiento, conservacion y seguridad. No obstante, se observaron unas cajas ubicadas en el piso
contra la pared, los funcionarios de la UGPP informaron que se tratan de documentos entregados por
Cajanal, que no son de competencia de la UGPP; asi mismo, se informé que sobre esta situacién se oficio
al Archivo General de la Nacion, soporte que no fuera enviado. Por lo anterior, se requiere de la remision
del inventario de estos documentos con el fin de verificar su contenido y establecer a quien corresponde

su custodia.

Una vez analizados los soportes requeridos por el AGN, se determina la necesidad de programar una
segunda visita con el propésito de verificar el cumplimiento de los requisitos normativos en la unificacion
de los expedientes pensionales. serie misional de la Entidad, y la cual tiene una Importancia vital en la
g?rantia de los derechos de los ciudadanos.

En cuanto a la Tabla de Retencién Documental, se observa que no se tiene claro el concepto de serie y
subserie documental y su composicién a nivel de tipologia, algunas de las series definidas, estan dadas a
tipos documentales y no a expedientes como el caso de “oficios de traslado de no competencia”, las
"Acciones de Tutela” son una subserie de la Serie “Acciones Constitucionales” las “Ayudas de
memoria” son tipos documentales de apoyo y los documentos de apoyo no debe registrar en la TRD,
entre otros, se requiere que la entidad reestructure su TRD, sea aprobada por el comité de desarrollo
administrativo, y sea envida al Archivo General de la Nacién para su convalidacion, tal como lo establece
el acuerdo 004 de 2013, con el fin de evitar |la disgregacion de la documentacién que pertenece a algunas
series Documentales.

Otros aspectos revisados:

Por el volumen de documentos que dispone la entidad, se ha visto en |a necesidad de tercerizar el servicio
de custodia, para la documentacién que conforman los expedientes pensionales, expedientes de némina y
Cuotas partes; Dentro de la visita a las bodegas se pudo verificar que cuentan con las condiciones
medioambientales y estructurales adecuadas para el almacenamiento de los documentos, al igual que se
lleva el control de cada uno de los documentos que ingresan a la entidad asi como también de aguellos
que salen en calidad de préstamo de las instalaciones del Archivo de Gestion Centralizado. Igualmente se
verifica que se cuenta con herramientas ofimaticas que gestionan y controlan la ruta y la trazabilidad de los
documentos que hacen parte de los expedientes pensionales.

Tambien se pudo establecer que se estan aplicando los procesos archivisticos necesarios a cada uno de
los expedientes pensionales los cuales cuentan con control de calidad en cada subproceso con el fin de
evitar reprocesos y garantizar la calidad de los mismos.

Como medida de seguridad luego de realizar el alistamiento a cada expediente se ha tomado la decisién
de digitalizarlos con el fin de hacer mas agil la consulta y evitar el deterioro por manipulacion.

Proceso: Gestién Documental Fecha: 2011-11-22 Version: 5 Cédigo: GD-302-FR-006 Pagina 5 de 7
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HALLAZGOS:

Hallazgo No.1: El Programa de Gestion Documental —PGD de la entidad no se ajusta a los
requerimientos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

Realizar el ajuste de acuerdo con o requerido en el Decreto mencionado: adicionalmente, teniendo en
cuenta que la Entidad se encuentra en proceso de generar documentos de archivos electronicos, debera
contemplarse en el Programa de Gestién Documental de documentos electronicos de archivo.

Hallazgo No.2: La Entidad no ha creado el Comité de Desarrollo Administrativo tal como lo indican
Jos Decretos 2482 y 2578 de 2012.

De acuerdo con los soportes remitidos no se evidencia la creacion de esta instancia asesora, la cual
debera asumir, entre otras, las funciones del Comite de Gestion Documental o Comité Interno de Archivo..

Hallazgo No.3: No se tiene totalmente documentado el plan de emergencias de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 050 de 2000 expedido por el AGN.

Aunqgue la Entidad cuenta con un Plan de Emergencia documentado, no se contemplé en este los pasos a
seguir para la posible recuperacién y/o restauracion de los documentos en caso de cualquier tipo de
siniestro. Tener en cuenta el articulo 3.

Hallazgo No.4: La TRD presenta inconsistencias, por lo tanto, la entidad debe reestructuraria y
conformar series y subseries que reflejen el cumplimiento de las funciones establecidas en cada
una de sus dependencias. Adicionalmente, el proceso de elaboracion y aprobacion de la TRD no ha
surtido el tramite sefalado en el Acuerdo 04 de 2013.

Las TRD deberan surtir el tramité establecido en el mencionado Acuerdo (realizar encuestas para el
establecimiento de los tipos documentales, elaborar los respectivos cuadros de clasificacion, aprobarias
de acuerdo con lo requerido, publicarlas, presentarias a convalidaciéon al AGN y solicitar inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales).

Hallazgo No.5: Algunos documentos no se encuentran correctamente conservados, teniendo en
cuenta que las fotografias son grapadas a las carpetas y los soportes en formato pequeno no son
adheridos a hojas blancas.

Teniendo en cuenta que las Entidades deben velar por la integridad de los documentos publicos y su
adecuada conservacion, el Grupo de Inspeccion y Vigilancia realiza los siguientes requerimientos:

« Conservar las fotografias en sobre blancos, soportes que deberan ir foliadas de acuerdo como [0
indica el instructivo de foliacién expedido por el AGN, y de lo cual debera efectuarse la respectiva
observacion en el campo de notas del Formato Unico de Inventario Documental-FUID.

« En cuanto a los soportes en formato pequefio, se recomienda adherirlos a hojas blancas, con
adhesivos libres de acido, y los cuales deberan foliarse como lo establece el instructivo de
foliacién expedido por el AGN, haciendo la observacién respectiva en el campo de notas del FUID.

Hallazgo No.6: La Serie Documental Contratos no se encuentra unificada.

Teniendo en cuenta que la Entidad tiene confusion con el concepto de duplicidad, tal como se menciono
anteriormente: se requiere la unificacion de los expedientes de los Contratos Estales generados tanto de
manera fisica como electronica y los informes de cumplimiento que reposan en pagaduria son el resultado
del tramite de la oficina de pagaduria. Las certificaciones de cumplimiento en original que reposan en
documentos de apoyo, deberan unificarse con los expedientes contractuales.

Hallazgo No.7: Los archivos de gestion se encuentran almacenados junto con materiales que no
son de archivo.

OBSERVACION:

« No se esta teniendo en cuenta los criterios de foliacion para series documentales simples en el
caso de la serie documental RESOLUCIONES.

Proceso: Gestion Documental " Fecha: 2011-11-22 ~ Versién: 5 Cédigo: GD-302-FR-006 Pagina 6 de 7
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COMPROMISOS
I
Actividad Responsable Fecha

> La Entidad debera elaborar un Plan de Mejoramiento
Archivistico e incluir los hallazgos determinados, mencionado
plan debera realizarle el seguimiento la Directora de Soporte y
Desarrollo Organizacional y el Jefe de Ia Oficina de Control
Interno.

> El formato de dicho documento, se solicitara al Grupo
de Inspeccion y Vigilancia GIV y debera contar con el aval del
Secretario General, previa socializacién en el Comité de
Desarrollo Administrativo y entregado al GIV en la fecha
estipulada.

» Los informes de avance del mismo se haran de manera
semestral, una vez el G|V, Verifique que el Plan de
Mejoramiento  Archivistico presentado se ajusta a los
compromisos aqui establecidos.

» La Entidad debera remitir al AGN. el inventario de los
documentos que fueron entregados por CAJANAL y de
acuerdo con UGPP, no son de su competencia.
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