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Verificar, revisar y evalu
encuentre conforme con

ar el proceso GDOCO1 Gestion Documental se

contribuir al mejoramiento continuo y promover el autocontrol.

las disposiciones y normativa legal vigente para

para el diligenciamient
mejoramiento archivistico
determinacion de los as
Proceso de Gestion Docu

Inicia con el analisis y evaluaclon de los aspectos normativos, siguiendo con
la verificacién del cumpllmlento de los lineamientos dispuestos en la Guia

0, presentacién y seguimiento del plan de
del Archivo General de la Nacion, y finaliza con la
pectos emitidos y publicados en el marco del
mental.

| 14-nov-2018 al 31-dic-201

_Introduccion y contextualizacion
NORMATIVIDAD

Las normas que han sido consultadas y tenidas en cuenta durante
- Ley 594 de 2000, del 14 de julio por medio de la cual se di
disposiciones.

cta la Ley General de Archivos y se dictan otras

el desarrollo de la auditoria entre otras:

- Acuerdo 049 de 2000, del Archivo General de la Nacion del 5 de mayo por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservamon de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

- Acuerdo 060 de 2001, del Archivo General de la Nacion del 30 de octubre por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones

plblicas.

- Acuerdo 042 de 2002, del Archivo General de la Nacion del 31
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidade
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrolla
Archivos 594 de 2000.

- Acuerdo 02 de 2004, del Archivo General de la Nacion del 23 d
basicos para la organizacion de fondos acumulados.

- Ley 1150 de 2007, del 16 de julio respecto a la seleccion

traves del RUP.

- Ley 1409 de 2010, del 30 de agosto por la cual se reglamenta e
Cadigo de Etica y otras disposiciones.

- Decreto 2609 de 2012, del 14 de diciembre por el cual se
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
Documental para todas las Entidades del Estado.

- Acuerdo 038 de 2012, del Archivo General de la Nacion del 20
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 en especial el de

|(:objeti\J'a y verificacion de las condiciones de los
proponentes aplicadas para los contratos de servicios archivisticos y su consecuente acreditacion de experiencia a

de octubre por el cual se establecen los criterios
s publicas y las privadas que cumplen funciones
n los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de

e enero por el cual se establecen los lineamientos

| ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el

reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
dictan otras disposiciones en materia de Gestion

de septiembre por el cual se desarrolla el articulo
sarrollo del instructivo formato Unico de inventario
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- Acuerdo 04 de 2013, del Archivo General de la Nacion del 15 de marzo por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

- Acuerdo 005 de 2013, del Archivo general de la Nacion del 15 de marzo por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades plblicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

- Acuerdo 002 de 2014, del Archivo General de la Nacion del 14 de marzo por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

- Acuerdo 06 de 2014, del Archivo general de la Nacion del 15 de octubre por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

- Acuerdo 08 de 2014, del Archivo General de la Nacion del 31 de octubre Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000. ’
- Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 106 de 2015, del 21 de enero por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1080 de 2015, del 26 de mayo por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura y se regulan temas de gestion documental.

- Circular externa 003 de 2015, del Archivo General de la Nacion del 27 de febrero donde se establecen las
directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

- Decreto 1499 de 2017, del 11 de septiembre por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcioén Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

DESARROLLO

La Oficina de Control Interno en cumplimiento a la obligacion legal establecida paragrafo 2 del articulo 18 del Decreto
106 de 2015, realizd el seguimiento a los compromisos adquiridos por la entidad. En especial al cumplimiento de las
tareas y objetivos establecidos en el Plan de Mejoramiento Archivistico, de acuerdo con las fechas y avances de
cumplimiento establecidos por las areas responsables del mismo.

En respuesta a dicho seguimiento enviado, el Archivo General de la Nacion sefiald que dado que las acciones de
dicho plan comprendidas entre las fechas del 30 de agosto de 2012 y 30 de julio de 2014, eran previas a la
expedicion del Decreto 1080 de 2015, no es necesario continuar con el seguimiento hasta tanto no se efectué una
visita de inspeccion conforme al procedimiento establecido en el Decreto, y se adjuntd la Guia para el
diligenciamiento, presentacion y seguimiento del plan de mejoramiento especifico.

Por lo que la Oficina de Control Interno, en tanto que la guia busca orientar las actividades y soportes a evidenciar en
desarrollo del proceso de inspeccion, vigilancia y control, el diligenciamiento del plan de mejoramiento archivistico y
sirve de soporte para realizar un seguimiento efectivo al cumplimiento de las actividades programadas en el PMA por
parte del jefe de control interno, decidio entonces realizar una auditoria a los lineamientos establecidos en la guia
como parte del ejercicio de autocontrol y autorregulacion en materia archivistica.
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1. INSTANCIAS ASESORAS EN MATERIA ARCHIVISTICA

+ Acto administrativo de conformacién del Comité Interno de archivo o Comité Institucional de gestion y
desempefio o quien haga sus veces.

El Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.1.15, dispuso la copformacion del Comité Interno de Archivo. Y en el
articulo 2.8.2.1.16, especifico las funciones del Comité Interno de Archivo.

La instancia asesora que en materia archivistica se encuentra vigente en el Ministerio, ha sido incorporada en el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio segun la Resolucion 2363 del 5 de junio de 2018, que dispone en los
numerales 1.6 y 1.7 del articulo 12 las siguientes funciones

“1.6. Aprobar los lineamientos para la adopcion de los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General
de la Nacion y hacer seguimiento al proceso de implementacién'y actualizacion periddica.

1.7. Cumplir las funciones del Comité Interno de Archivos, en el marco de lo previsto en el Decreto 1080 de 2015, o
las normas que lo modifiquen, adiciones o sustituyan.”

- Actas de sesidn de comité

Una vez verificada la participacion de las coordinadoras de Archivo y Administracion Documental, en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, se informé que durante|el Gltimo afio, no se ha llevado ninglin tema en
materia archivistica para discusién de los miembros del com te Manifestando que las tablas recientemente
convalidadas por el Archivo General de la Nacion - AGN, se presentaron para consideracion y aprobacion al Comité
en el afo 2015 segln acta nimero 2 del 2 de septiembre, las ftablas de valoracion documental, el programa de
gestion documental las tablas de retencion documental y el q!an institucional de archivo - PINAR; fueron los
instrumentos de los cuales se emitieron el concepto favorable dur]nte dicha sesion.

Por otro lado se tuvo acceso a las actas del Comite Institucional de Gestion y Desempefio desde el 2014, las cuales
fueron suministradas por la Oficina Asesora de Planeacion y Estudros Sectoriales En acta 001 de 2014 del Comité
institucional de desarrollo administrativo se circunscribe excluswall'nente a exposicion para concepto de propuesta de
entrega de fondos documentales por parte del ISS en liquidacion all Ministerio de Salud y Proteccion Social dentro de
la tematica. En Acta 002 de 2015 en su sesion virtual fueron aprobados los instrumentos archivisticos ya
mencionados. Y en las actas 2016 y 2017 no se incluyen temas relacionados con gestion documental.

Ofra instancia asesora en la que se participan directamente los Grupos, es a traves de los Subcomites Integrados de
Gestion que se realizan con la Subdireccion Administrativa, de las que se evidencian las actas del dltimo afio, donde
se establecen las metas de cumplimiento para cierre de Gobiernoly los procesos contractuales que se surten para el
funcionamiento de los Grupos.

Y por ultimo se evidencian las actas de reuniones al interior del proceso de gestion documental, donde ademas
participan diferentes dependencias y se trataron temas respecto a:

- Implementacion correo electronico y respuesta en linea - OTIC

- Acciones correctivas para envio de comunicaciones de salida por el médulo de respuesta en linea —
Direccion de Promocion y Prevencion, OTIC, FNE

- Seguimiento al Sistema de Gestion Documental ORFEO - Grupo Atencion al Ciudadano y Soporte
Informatico.
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Una vez confrontado con las actas aun cuando para el (ltimo afio se han mostrado avances en los instrumentos
archivisticos, no se evidencian desarrollo de temas de gestion documental en el Comité, no solo respecto a las
peticiones de aprobacion, sino en la comunicacion a la alta direccion de los avances y diagnosticos que se han
presentado a lo largo de la vigencia, por lo que la Oficina de Control Interno recomienda que tanto los asuntos que
requieren de aprobacion como aquellos asuntos informativos de avances en materia archivistica, se presenten en la
instancia del Comité y para conocimiento de todos los miembros.

2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
2.1. Tablas de Retencion Documental

Documento que demuestre el estado de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD)

En comunicacién del Archivo General de la Nacién con numero de radicado 201842301806982 del 22 de noviembre
de 2018, los miembros del Pre-Comité Evaluador de Documentos concluyeron que los ajustes solicitados a las
Tablas de Retencion Documental — TRD del Ministerio de Salud y Proteccion Social, en sesién del 25 de julio del
2018, se habian realizado satisfactoriamente por lo que retnen los requisitos técnicos para continuar a la etapa de
sustentacion ante el Comité Evaluador de Documentos. Posteriormente el 30 de noviembre se realizo una reunion en
las instalaciones del AGN donde se present6 al Comité Evaluador las TRD, requiriéndose ajustes especificos para
posterior aprobacion, la cual se encuentra en espera de ser comunicada oficialmente por parte del Archivo General
de la Nacion.

A partir del 2015, cuando fueron presentadas las TRD al Archivo General se han presentado las siguientes gestiones:

FECHA CONCEPTO

Concepto técnico que dispone que teniendo en cuenta que se formulan requerimientos, observacicnes y

05-jul-16 | recomendaciones estructurales y sustanciales a las TRD, estas se devuelven para que realicen los ajustes

requeridos.

14-jul-16 | Una vez evaluadas las TRD, el concepto técnico determind que no redinen la totalidad de requisitos técnicos.

Concepto técnico que dispone que teniendo en cuenta que no se atendieron la totalidad de los ajustes solicitados

07-dic-16 | en la evaluacion del 27-jul-2016 y se mantienen deficiencias sustanciales y estructurales, las TRD se devuelven

para que se realicen la totalidad de los ajustes.

19-dic-16 Las TRD fueron evaluadas por segunda vez y el concepto técnico determind que no retnen la totalidad de los
requisitos técnicos que establece el AGN.

Concepto técnico dispone que teniendo en cuenta la revision dada en el presente concepto frente las TRD

ajustadas para esta ocasion, se puede determinar que este instrumento aln no puede ser presentado ante el Pre-

comité Evaluador de Documentos del AGN ya que no cumple con los requisitos para pasar a dicha instancia
evaluadora.

15-jun-17 | Comunicacién que informa que las TRD del Ministerio no cumplen aun con los requisitos técnicos.

13-jun-17

12-jul-17 | Solicitud por parte del Ministerio de ampliar la entrega de las TRD para la aprobacion de 3 meses calendario.

El Concepto técnico dispone que teniendo en cuenta la revision dada en el presente concepto frente las TRD
ajustadas para esta ocasion, se puede determinar que este instrumento realmente no fue ajustado de acuerdo
20-set-17 | con las recomendaciones dadas en concepto técnico 13-jun-2017 y por tanto no puede ser presentado ante el
Pre-comité Evaluador de Documentes del AGN ya que no cumple con los requisitos para pasar a dicha instancia
evaluadora.
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La comunicacion especifica” sobre el particular es pertine
evaluador pudo constatar que el Ministerio no ajusté las
anteriormente en el concepto técnico de fecha de 13
convalidacion se dificulta cada vez teniendo en cuenta que

21-set-17

-jun-2017, es asi que el proceso de evaluacion y
el Ministerio no muestra un grado de avance...”

nte manifestarle que el AGN a través del profesional
TRD con base en las recomendaciones planteadas

26-dic-17 | Se remite por parte del Ministerio las TRD con los ajustes s

olicitados.

Los miembros del Pre-comité Evaluador de Documentos
Ministerio, se habian realizado satisfactoriamente, por lo
sustentacion ante el Comité Evaluador de Documentos.

22-nov-18

concluyeron que los ajustes solicitados a las TRD del
que retnen los requisitos para continuar la etapa de

En reunion celebrada en el Archivo General, segin lo i
enviaran algunos ajustes a realizar, con los cuales se apra
oficializacion de la misma.

30-nov-18

anifestado por el Grupo de Gestion Documental, se
baria las TRD, sin embargo se esta a la espera de la

En vista que se comunicaron de manera oral los ajustes necesario

s para el posterior acto de aprobacion proveniente

del Archivo General de la Nacion, la Oficina de Control Interno recomlenda que se avance en la realizacion de los
ajustes y realizar un documento borrador con el objetivo de aminorar los tiempos de respuesta y se obtenga la

aprobacion.

.

Acto administrativo de aprobacion de las TRD firmado por

el representante legal

El Acuerdo 004 de 2013 dispone en su articulo 8 que “las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién
documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedldo por el Representante Legal de la entidad,

previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo A
nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las e
quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

La Resolucion 4266 del 20 de octubre de 2015 del Ministerio de
tercero “Actualizacion de Instrumentos Archivisticos. Actualizar y
Ministerio, las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Nos. 2, 3y 4 de la presente Resolucion”. Cumpliendo asi con la no

Actualmente las TRD y CCD que se encuentran publicadas en |
inicamente se encuentran suscritas por la Coordinadora del Gru
se evidencia la suscripcion por parte del Secretario General, seg(
Acuerdo 004 de 2013 en su articulo séptimo que se refiere a
documental y las tablas de valoracion documental deberan ser st
administrativo de igual o superior jerarquia y por el responsable
respectiva entidad”.

Concepto técnico de aprobacion por parte de la insta

dministrativo en el caso de las entidades del orden
ntidades del nivel territorial, cuyo sustento debera

Salud y Proteccion Social, dispuso en su articulo
aprobar el Programa de Gestion Documental del
Valoracion Documental, contenidos en los Anexos
rmativa aplicable.

a pagina web desde el 2 de septiembre de 2015,
po de Administracion documental, sin embargo no
In lo dispone la normatividad, especialmente en el
las firmas responsables: “las tablas de retencion
1scritas por el Secretario General o un funcionario
del area de archivo y gestion documental de la

ncia_asesora archivistica (comité institucional de

gestion y desempeiio)

En el Acta No. 2 del 2 de septiembre de 2015 del Comité Institucional de Desarrollo y Desempefio, se envi6 el

formato para emision concepto favorable no favorable de las TR
favorablemente el 3 de septiembre de 2015 por todos los miembro

D a los miembros del comité, el cual fue emitido
S participantes de la sesion virtual que se celebro.

Documento mediante el cual se constata la evaluacion y convalidacion de las TRD por la instancia

correspondiente (Archivo General de la Nacion)

Una vez revisada la pagina web del Ministerio se constaté que

existe un documento mediante el cual se informa
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sobre la evaluacion y la convalidacion de las TRD, con oficio nimero 201642300849782 del 3 de mayo de 2016. Sin
embargo el Oficio No. 201842301806982 del 22 de noviembre de 2018, es el documento més reciente mediante el
cual se informa el estado actual del proceso de evaluacién y consolidacion. Por lo que la Oficina de Control Interno
recomienda que se actualice periddicamente la publicacion de los documentos con las etapas que se han surtido al
respecto y el estado de las TRD y CCD frente a la instancia del Archivo General de la Nacion, incluyendo las actas
de reunion que se han presentado con los pre comités y comités de la AGN.

+  Link de publicacion en la pagina web de las TRD

Se procedio a revisar el link de transparencia de la pagina web del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
encontrandose que existe el link:  hitps:/www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Paginas/gestion-
documental.aspx donde se realiza la publicacion con la inclusion de los instrumentos archivisticos en el punto 10 del
esquema de transparencia. Bajo el titulo de tablas de retencion documental se presentan las Tablas de retencion
documental de las dependencias del Ministerio y el Oficio AGN convalidaciéon TRD.

Certificado_de inscripcién o actualizacion de inscripcion archivistico en el Registro (nico de series
documentales

Una vez convalidadas las TRD y CCD, sera realizado el proceso del certificado de inscripcion que solicita el Archivo
general de la Nacion, este proceso de inscripcion es posterior a la aprobacion por parte de la instancia del AGN,
realizados los ajustes presentados el 30 de noviembre de 2018 en la reunidn de sustentacion de las TRD y resultado
de la convalidacion se procedera a la inscripcion, por lo que la Oficina de Control Interno sugiere que una vez
aprobadas las TRD se realice |a gestion correspondiente, se socialice y publique el certificado.

2.2. Programa de Gestion Documental
- Documento PGD V.2 elaborado en el 2015 conforme a los procesos archivisticos contemplados en la norma,

en concordancia con los procedimientos internos de la entidad, y con las metas establecidas a corto,
mediano y largo plazo para el desarrollo sistémico de la gestion documental

El Decreto 1080 de 2015, en su Articulo 2.8.2.5.10. Dispone la Obligatoriedad del programa gestion documental.
“Todas las entidades del Estado deben formular un Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo
plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual’”.

Una vez revisados el Plan Estratégico Institucional 2015-2018, se evidencian las siguientes actividades relacionadas:

No. de entidades del Sector con tablas de retencion
documental implementadas

No. de entidades del Sector con sistema de gestion de
| documentos electrénicos implementado

Modernizacion archivos pﬁblibos
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En el Plan de Accion, se muestran las siguientes filas relacionadas:

Identlflcar desarrollar e lmplementar
los ajustes en el Sistema de Gestion
Documental

Informe de identificacion de

Aboo2at necesidades del SGD

No se evidencian dentro de los planes consultados, el PGD, ﬂnicallnente actividades relacionadas con TRD y Sistema
de Gestion Documental, se recomienda que tanto el Plan de Accidn como el Plan Estratégico Institucional incorporen
las actividades relacionadas con el PGD en su nueva version y respecto a las metas a corto, mediano y largo plazo a
desarrollar.

El Paragrafo del Articulo 2.8.2.5.12. del Decreto 1080 de 2015 mcorpora la necesidad de que las entidades en sus
programas de gestion documental deberan tener en cuenta la proteccmn de la informacion y los datos personales
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012. De?tro del Programa de Gestion Documental se hace
alusion a la norma, pero no se evidencia la incorporacion de acciones especificas sobre la proteccion de la
informacién y datos personales.

Otro de los lineamientos establecidos es el Plan de Capacitaci
especifica que se deberan incluir en sus planes anuales de capaci
alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferent

on sefialado en el Articulo 2.8.2.5.14. donde se
tacion los recursos necesarios para capacitar en el
=s niveles de la entidad, por lo que es necesaria

realizar una mayor socializacion tanto en ampliacion de areas como de niveles.

El Plan Anual de Capacitacion de la entidad reporta la programacion y actividades de capacitacion relacionadas con
gestion documental y archivo, y se han realizado entre ofras Ias siguientes actividades por parte del Grupo de
Archivo y Grupo de Administracién Documental, el cual puede ser consultado en el Anexo 1 de este documento.

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestion
establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro, segun lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.5.15. En el PGD actual no se evidencia la i {ncorporacmn de los Sistemas como ISO 9001:2015,
OHSAS 18001:2007, ISO 27001:2013, ISO 14001:2015 y MIPG Decreto 1499 de 2017, por lo que se recomienda
que se tenga en cuenta la incorporacion de los sistemas durante la actualizacion del PGD.

Verificar que la estructura del documento cumpla con el anexo técnico

El Articulo 2.8.2.5.13. del Decreto 1080 de 2015, dispone que se deben incluir los efementos def programa de gestion
documental. Este Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado 'Programa de Gestion Documental” que haré parte
integral de este decreto.

Una vez revisado el Anexo del Decreto 2609 de 2012, se encontrd
= En la caratula no se encuentra la instancia de aprobacion

institucional (dependencia) y los Responsables de su elaboracion.

Las fases de implementar el PGD deben estar incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion

Anual, las cuales se encuentran descritas especﬁ'camente en el PINAR, pero no se evidencian en dichos

Planes.

El Programa de archivos descentralizados (incluye terce

incluida, Denominacion de la autoridad archivistica

rizacion de la custodia o la administracion), Plan
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Institucional de Capacitacion, Armonizacion con el Sistema de Gestion de la Calidad -NTCGP1000, no se
evidencia la referencia especifica al respecto.

Por lo que la Oficina de Control Interno recomienda que en la nueva actualizacion del PGD se tengan en cuenta las
disposiciones de la normatividad y los requisitos especificos que exige para su aplicacion.

+  Concepto de aprobacion del PGD por el Comité interno de archivo o quien haga sus veces

En el Acta No. 2 del 2 de septiembre de 2015 del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, se envio el
formato para emisioén concepto favorable no favorable de las TRD a los miembros del comité, el cual fue emitido
favorablemente el 3 de septiembre de 2015 por todos los miembros participantes de la sesion virtual que se celebro.

+  Link de publicacién del PGD en la pagina web

El PGD se encuentra publicado en la pagina web en su version 2 de agosto de 2015, aprobado a través del acta No.
2 del 15 de septiembre de 2015.

El vinculo directo donde se puede consultar: https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Paginas/gestion-
documental.aspx; adicionalmente se puede acceder a través de la link de transparencia en el punto 10.4.

+ Reqistros de sequimiento al proceso de implementacion del PGD

El Articulo 2.8.2.5.11. En cuanto a la implementacion y seguimiento PGD, se dispone que es responsabilidad de
archivo de la Entidad en coordinacion con Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

La implementacion y seguimiento se aduce que se ha realizado un autodiagnéstico y encuestas que se han aplicado,
de acuerdo con el requerimiento realizado por la Procuraduria, sin embargo adicional al seguimiento que realiza la
Oficina de Control Interno, no se observa un seguimiento formalizado por parte del area de archivo y de gestion
documental.

De igual forma se sugiere revisar € incluir en el procedimiento GDOP01 planeacion documental, las actividades de
seguimiento y control de manera periodica, a cargo del grupo de administracion documental, indistintamente de las
auditorias que practique la Oficina de Control Interno.

En la entrevista se informa que se tiene planeado contratar una persona con el objetivo de hacer seguimiento a la
implementacion y deméas elementos del PGD. Una vez revisado el plan de adquisiciones publicado en el link de
transparencia, no se evidencio ninguna linea del plan que relaciones como objeto el seguimiento al proceso de
implementacién del PGD en especifico, pero se encuentran lineas respecto a la actualizacién de los instrumentos
archivisticos. Por lo que la Oficina de Control Interno, recomienda que se realicen todas las gestiones necesarias
para hacer efectivo los seguimientos al PGD tal y como lo exige la norma.

2.3. Inventarios Documentales FUID
+ Inventarios Documentales completamente diligenciados en los archivos de gestion, archivo central e
histérico

Se procedio6 a consultar las publicaciones de la pagina web donde se encuentran los inventarios documentales de las
vigencias 2013 en adelante, inventarios de transferencias secundarias, del archivo central y de historias laborales;
en las que evidencia que algunos FUID, no se encuentran diligenciados completamente, tal como se muestra en el
ANEXO 2 de este informe.
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El formato GDO FO01, cumple con los criterios establecidos en el Acuerdo 042 de 2002 en su articulo séptimo e
instructivo.

+ Revisar el procedimiento establecido por la entidad para la entrega de los cargos o por culminacion de
obligaciones contractuales, se incluya la entrega de los archivos mediante inventario documental

Una vez revisado un contrato de prestacion de servicios, se evidencio que existe una obligacion general establecida
que dispone: “Encargarse personalmente del archivo de la do'cumentac:on que deba gestionar con objeto del
contrato, de acuerdo con el manual de archivo y correSpondenua vigente y/o normas del Archivo General de la
Nacion.” Sin embargo se observd que no incluye la entrega de los archivos mediante inventario documental de
manera especifica y no se lleva a la practica.

Por otro lado se revisé el procedimiento GTHP06 Solicitud Correo, Sistema de Gestion Documental, Tarjeta de
Acceso y Came, del proceso de Gestion de Talento Humano, se|observo que no se incluye la entrega de archivos
mediante inventario documental cuando se realiza la entrega de|los cargos o por culminacion de las obligaciones
contractuales.

Por lo que la Oficina de Control Interno sugiere que se incluya en dicho procedimiento la obligatoriedad establecida y
de igual forma respecto a los contratistas de manera especifica.

3. CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO

Plan anual de capacitacion el cual debe incluir los temas en gestion documental

En el Plan institucional de Capacitacion - PIC el cual debe incluir los temas de gestion documental, se observo, que
se programaron para los meses de octubre y noviembre una cqpacitacibn — taller de 2 horas referente ala a la
gestion documental, dispuesto para ejecutar sin asuncion de recursos.

ANEXO 1
CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2018

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FORMACION Y CﬁPACI'!'AC!'ON MSPS- 2018

MCOALIDAD

POBLACION
: ; {Diplomado- F o DE EVENTOS | FECHA _
=] TEMA CAPACITACAION baller- TIPO ACTIVIDAD QBJETIVO  [NTVEL JERARQUICD DURACIEN REALIZACIEH FUENTE RECURSOS
T {Parsanas)
12 |Gactén Docure=al Taker Capazrarion X Tesdcs 1 Rler da I hpezs :;it:w ;;_::;:_ E:_:_:‘_“

» Regqistro de asistencia a capacitaciones

Se evidencian 56 capacitaciones segun planillas de asistencia sum inistradas (Anexo 1) las cuales estan de fechas de
enero a septiembre de 2018, relacionadas con diversos temas de gestion documental, gran parte de ellos lo
relacionado con temas digitales Orfeo, en los que participaron la mayorla de los niveles administrativos, personal de
planta y contratistas. Sin embargo es importante la participacion del nivel directivo del cual no se tiene registro de
participacion en las mismas.
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4. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Documento de autorizacion de firmas de las comunicaciones oficiales

El Programa de Gestién Documental en el numeral 4.1.3.1.10, dispone los cargos autorizados para la firma de
comunicaciones oficiales son:
- Ministro
- Viceministros
- Secretario General
- Directores
- Subdirectores
- Jefes de Oficinas
- Jefes de Oficinas Asesoras
- Coordinadores de Grupo
Servidor publico que tengan asignada la supervisién o interventoria de algun contrato, sélo en lo relacionado
con el contrato que le asignaron.

Los servidores publicos que en razon de su cargo tengan autorizacion para firmar correspondencia externa, podran
delegar temporalmente esa facultad en otros servidores piblicos de su mismo nivel o del inmediatamente inferior.
Esta delegacion debera hacerse por escrito con copia al Grupo de Administracion Documental.

+ Reqistro de radicacién de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas

Tanto el registro de radicacion de comunicaciones oficiales recibidas como enviadas, se realiza a través del Sistema
de Gestion Documental Orfeo. El Sistema Integrado de la Entidad tiene dispuestas: la Guia de comunicaciones
oficiales en su version 3 de 22 de octubre de 2018 y la Guia para la radicacion, tramite y envio de comunicaciones en
su version 1 del 21 de julio de 2016.

La Oficina de Control Interno una vez revisado el contenido de las guias y el procedimiento, observd que los
documentos se encuentran desactualizados, en tanto que no incluyen los avances que ha tenido al sistema frente a
la eliminacion de las planillas fisicas, la opcidn de nueva bisqueda que incluye la actualizacion de la base de datos,
el botén otro y la firma digital, entre otras; por lo que se recomienda que las dos guias respondan a los avances del
sistema que se han implementado durante 2017 y 2018 de acuerdo a lo establecido en el procedimiento el cual
también requiere ser revisado y actualizado.

+  Control de la distribucidn de las comunicaciones externas e internas

El Control de la distribucion de las comunicaciones externas e internas, actualmente se realizan a través del sistema
de gestion documental Orfeo, descargandose con los stickers de radicacion, sin embargo el procedimiento no tiene
dispuestos en los puntos de control el descargue que efectivamente realizan las personas encargadas de cada
dependencia en el recibido de la correspondencia y dichos controles ya se encuentran implementados, por lo que la
Oficina de Control Interno sugiere que se actualice el procedimiento GDOP02 Administracion de correspondencia.

+  Consecutivo de las comunicaciones oficiales internas y externas

El Sistema de Gestion Documental Orfeo, actualmente es el sistema que asigna el nimero consecutivo tanto para las
comunicaciones internas como externas. Los detalles respecto a la numeracion se encuentran descritas en el
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Programa de Gestion Documental, donde se establece los |nd|cad0res de fecha, entrada, salida y consecutivo el cual
automaticamente lo dispone el sistema segln las radicaciones se realicen.

Publicacién de los horarios de atencion

La pagina web principal del Ministerio (https:/www.minsalud.g
horarios de atencion los cuales también se disponen en las i
correspondencia. Cuando se presentan cambios especificos
administrativo y se publica fisicamente y en la pagina web en las n

ov.co/Paginas/default.aspx) tiene publicados los
nstalaciones fisicas de atencion al ciudadano y
de horario se realiza el correspondiente acto
pticias especificas.

.

Control de los tiempos de respuesta de las comunicaciones oficiales

Al indagar respecto al control de los tiempos de respuesta de Ias comunicaciones oficiales, se informo que los
tiempos estan dados frente al sistema Orfeo, directamente al tlplf icarse por parte de las dependencias. El Grupo de
Atencion al Ciudadano, es quien actualmente genera las estadisticas de cumplimiento segun las dependencias de
manera quincenal, cuyo reporte se socializa a través del correo institucional.

De acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo 060, se viene dando cumplimiento a través del sistema Orfeo, la
obligatoriedad expresada en la normativa como: “dlspondran de ser\nmos de alerta para el seguimiento a los tiempos
de respuesta de las comunicaciones recibidas”; sin embargo es |mportante que de manera articulada y coordinada
con el Grupo de Atencion al Ciudadano se efectue seguimiento y control de manera previa al vencimiento de los
términos con el fin de dar cumplimiento oportuno a las solicitudes presentadas ante el Ministerio.

5. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

5.1. Tablas de Valoracion Documentacion — TVD

Plan de trabajo Archivistico para la intervencion del fondo 'acumulado

El contrato 519 de 2013, segun lo verificado en el documento contractual intervino el fondo acumulado que existia en
las instalaciones del Ministerio, realizando la organizacion, almacenamlento y custodia, esto incluyd la aplicacion de
las TVD, segln lo informado durante mesa de trabajo se organlzo el fondo acumulado durante el 2014 revisandose
un total de 6.500 metros lineales.

Se cuestiond acerca de documentos que actualmente requieran| ser intervenidos y se informo que a la fecha no
existen en las instalaciones del Ministerio documentos que lo requieran. Al respecto, se encuentra publicado en la

pagina web en el link de transparencia https:/www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Paginas/gestion-
documental.aspx, lo relativo a las TVD.

Inventario documental de las unidades documentales
productora.

,_por periodo, unidad administrativa y oficina

En el link de transparencia de la pagina web del Ministerio se evidencian los cuadros evolutivos del Servicio de
Erradicacion de Malaria, Fondo Nacional Hospitalario y el General del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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+  Tablas de Valoracién Documentacion — TVD y Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Los documentos que se encuentran publicados en la pagina web, Gnicamente cuentan con la firma de la
coordinadora del grupo, sin embargo la norma exige la firma del Secretario General. Por lo que se recomienda que
las publicaciones se realicen con el cumplimiento de la normatividad relacionada, en especial el Acuerdo 004 de
2013 del Archivo general de la Nacion, que dispone en su articulo 8 que “las tablas de retencion documental y las
tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante
Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las
entidades del orden nacional y por el Comité intemo de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo
sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

El Acuerdo 004 de 2013 en su articulo 5 dispone que las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental deberan elaborarse teniendo en cuenta las etapas relacionadas en el “Instructivo para la elaboracion de
las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental, aprobado por el Archivo General de la
Nacion.

Acto administrativo de aprobacion

En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2013 en su articulo 8, el ministerio emitié la Resolucion 4266
del 20 de octubre de 2015 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, dispuso en su articulo tercero “Actualizacion
de Instrumentos Archivisticos. Actualizar y aprobar el Programa de Gestion Documental del Ministerio, las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, contenidos en los Anexos Nos. 2, 3 y 4 de la presente
Resolucién”. Cumpliendo asi con la normativa aplicable.

Actualmente las TRD y CCD que se encuentran publicadas en la pagina web desde el 2 de septiembre de 2015,
unicamente se encuentran suscritas por la Coordinadora del Grupo de Administracion documental, sin embargo no
se evidencia la suscripcion por parte del Secretario General, seg(in lo dispone la normatividad, especialmente en el
Acuerdo 004 de 2013 en su articulo séptimo que se refiere a las firmas responsables: “las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental deberan ser suscritas por el Secretario General 0 un funcionario
administrativo de igual o superior jerarquia y por el responsable del area de archivo y gestion documental de la
respectiva entidad”.

+  Concepto técnico de aprobacidn por parte de la instancia asesora

El concepto técnico por parte del Archivo General de la Nacion alin no se ha emitido, sin embargo en comunicacion
de septiembre de 2018 se reanudo el proceso de evaluacion técnica de las Tablas de Valoracion Documental por
parte del Grupo de Evaluacion y Transferencias Secundarias del AGN.

+  Documento de constatacion de la evaluacion y convalidacion de las TVD por parte de la AGN

Actualmente no se tiene el documento de la evaluacion de las TVD por parte del Archivo General de la nacidn, sin
embargo consultando el Sistema Orfeo y con la informacion suministrada por los auditados se realizé seguimiento a
las comunicaciones presentadas en relacion al proceso de evaluacion y convalidacion.
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SEGUIMIENTO ORFEOS TVD
NUMERO DE ENTIDAD ;
i FECHA CENITRNTE TEMATICA DESARROLLADA

. Reanudacién del proceso de evaluacién técnica de las Tablas
201842301560952 | 09/10/2018 ﬁ’cr?‘."" generaldela | o Valoracion Documental por parte del Grupo de Evaluacion y
acion
Transferenmas Secundarias del AGN

201742302210332 | 04110/2017 Arct}i'vogeneral dela |Concepto técnico de evg!gamop Qel 2-0ct-2017, TVD no
Nacién cumplen con todos los requisitos técnicos.

Archivo general dela [No se concede la prorroga de tiempo solicitado para la
20Tp2301698212) | 2UACH20NT Nacidn presentacion de las TVD

Ministerio de Salud y . .
201742301530911 | 04/08/2017 Proteccian Sorial Se remiten Jos ajustes de las TVD

201742301331031 | 11/07/2017 Mlnlster_r('} de Sglud y | Solicitud de ampliacién de plazo para la entrega de los ajustes a
Proteccion Sacial las TVD

Archivo generaldela | Concepto técnico de evaluacion del 13-feb-2017, TVD no
20TPa2900334TIC ) 2002201 Nacién rednen la totalidad de los requisitos técnicos.

. Se 1nforma que las TVD contintan el proceso de evaluacion
201642302650082 | 21/12/2016 ﬁ;ccr;grf ganerldela técnica por parte del Grupc de Evaluacién y Transferencias
Secundarias.

Ministerio de Salud y . ;
201642302095181 | 09/11/2016 Proteccion Social Se remiten Jos ajustes de las TVD

Archivo generaldela | Concepto técnico de evaluacion del 16-ago-2017, TVD no
Apteeaaiaateha;| UB(On/016 Nacion rednen la totalidad de los requisitos técnicos.

. Se informa que las TVD inician el proceso de evaluacion técnica
201642301623072 | 11/08/2016 ﬁ;cc'}'é"r‘l’ge"e’a'de'a por parte| del Grupo de Evaluacion y Transferencias
Secundarias.

Ministeric de Salud y . ;
201642301251741 | 11/07/2016 Profeccidn Social Se remiten Jos ajustes de las TVD

Archivo generalde la | Se remite las TVD, ya que no fue posible evaluar la version
eibrasablstssls) 200MIIR et pues no se anexaron la totalidad de documentos ni se subsan.

En reunién del 30 de noviembre segun lo informado se realizd por parte del comité la convalidacién y ajustes para las
TRD, sin embargo ain no se han pronunciado acerca de las TVD, por lo que la Oficina de Control Interno
recomienda que junto con la experiencia que se ha surtido en el p'roceso de convalidacion y aprobacion de las TRD,
se realicen las gestiones necesarias para que con las TVD se maneje con suma eficacia y se establezca las
respectivas actualizaciones para presentar al Archivo General de la Nacion.

Pagina 13 de 24|



CONTROL Y EVALUACION DE LA
GESTION
Informe de auditorias
internas de gestion

'PROCESO

N e CEVF06

Version |

Formato

+ Link de publicacion de las TVD y CCD en la pagina web
En la pagina web del Ministerio en el link de transparencia, se encuentran publicados las TVD y CCD cuadros
evolutivos del Servicio de Erradicacion de Malaria, Fondo Nacional Hospitalario y el General del Ministerio de Salud y
Proteccion Social: https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Paginas/gestion-documental.aspx

+  Certificado de inscripcién del instrumento archivistico en el registro Gnico de series documentales
Una vez convalidadas las TVD, sera realizado el proceso del certificado de inscripcién que solicita el Archivo general
de la Nacion, este proceso de inscripcion es posterior a la aprobacion por parte de la instancia del AGN, realizados
los ajustes presentados y resultado de la convalidacion se procedera a la inscripcion.

Registros fotograficos del proceso de implementacion y disposicion final.

Una vez cuestionado sobre la implementacion de las TVD y los registros fotograficos al respecto, se informo en la
mesa de trabajo que las TVD adn no se encuentran implementadas dado que el Archivo General de la Nacién no ha
realizado la aprobacion, por lo que no se tienen registros fotograficos.

5..2. Organizacioén de los Archivos de Gestion

Procedimiento para efectuar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion

En el sistema Integrado se encuentra publicado el procedimiento GDOP03 Administracion de archivos del 16 de
mayo de 2017 en su version numero 3. Este procedimiento establece como alcance el inicio con la organizacion y
clasificacion de los documentos, continua con la clasificacion, descripcion y valoracion de los mismos y termina con
las fransferencias primarias y secundarias. También se dispone de la Guia organizacion de archivos de gestion -
GDOGO1 y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

+  Registros fotograficos o videos que evidencien los procesos técnicos de preparacion fisica e identificacion
de expedientes

En mesa de trabajo se informd que existen registros fotograficos respecto a la preparacion fisica e identificacion de
expedientes, sin embargo no se encuentran centralizadas en un solo documento, por lo que se recomienda que se
realice un expediente virtual con los registros fotograficos que den cuenta del cumplimiento del procedimiento de la
organizacion de archivos de gestion.

Inventarios documentales, resultado del proceso de organizacion

Revisadas las publicaciones de las transferencias en la pagina web del Ministerio para los afios 2013 a 2018, se
evidencia que algunas de las dependencias que hacen parte de la estructura organica, no encuentran referenciadas
en la publicacion de los Inventarios documentales.

NUMERO DE
VIGENCIA | DEPENDENCIAS
2013 2
2014 17
2015 23
2016 20
2017 14
2018 31

Pagina 14 de 24



COBIERNO T
@ [0 L0 AR (‘ES:) MINSALUD

CONTROL Y EVALUACIO_N DE LA
GESTION
Informe de auditorias
internas de gestion

'PROCESO

 Formato |

= Del Despacho del Ministro, de 27 dependencias se encuentran publicados 7 dependencias con los
inventarios documentales

Despacho del Ministro (2014 y 2015)
Oficina de Tecnologia de la Informacion y la Comunlcamon (2017)

Oficina Asesora de Planeacién y Estudios Secionales (2015, 2016, 2017 y 2018)
Oficina de Gestion Territorial, Emergencias y Desastres (2014, 2015, 2016 y 2017)
Grupo de Apoyo a la Gestion Territorial en Salud (20*5)

Grupo Acciones Constitucionales (2014, 2017 y 2018)

Grupo de Defensa Legal (2014)
Grupo de Entidades Liquidadas (2014, 2015, 2017 y 2018)

* Del Viceministerio de Salud Publica y Prestacion de Servicios, 20 de las 35 dependencias han publicado los
inventarios documentales

Viceministerio de Salud Puablica y Prestacion de Servicios (2014 y 2015)
Direccion de Medicamentos y Tecnologias en Salud (2016)

Direccién de Desarrollo del Talento Humano en Salud (2018)

Direccion de Prestacion de Servicios y Atencién anana (2015 y 2016)
Grupo Planeacion de la Salud Pablica (2014, 2016 y 2018)

Grupo Gestion del Conocimiento y Fuentes de Informacion (2015)
Grupo Vigilancia en Salud Publica (2015)
Grupo Radiaciones lonizantes (2018)
Grupo Ejercicio y Desempeio del Talento Humano en Salud (2018)
Grupo Formacion del Talento Humano en Salud (2018)
Grupo Gestion del Conocimiento y la Informacion en Talento Humano en Salud (2018)
Subdireccién de Prestacion de Servicios (2015, 2016y 2018)

Subdireccion Infraestructura en Salud (2014 y 2017)
Direccion de Promocion y Prevencion (2015)
Subdireccion de Enfermedades no Transmisibles (20|18)

Subdireccion de Salud Ambiental (2013, 2014, 2017 y 2018)

Subdireccion de Salud Nutricional Alimentos y Bebldas (2014, 2016 y 2018)
Grupo de Gestion Integrada de Enfermedades Inmuno- -prevenibles (2018)
Grupo Territorio Saludables (2018)

Grupo Alimentacion y Nutricion (2018)

Grupo Calidad Inocuidad de Alimentos (2018)

= Del Viceministerio de Proteccion Social 7 de las 10 dependencias han publicado los inventarios
documentales

Viceministerio de Proteccion Social (2014)
Direccion de Regulacion de la Operacion del Aseguramiento en Salud, Riesgos Laborales y Pensiones
(2015)
Subdireccién Riesgos Laborales (2015, 2016, 2017 y|2018)

Subdireccion de Operacion del Aseguramiento en Salud (2015)

Direccion de Regulacion de Beneficios, Costos y Tarifas del Aseguramiento en Salud (2016 y 2018)
Subdireccion de Beneficios en Aseguramiento (2016, 2017 y 2018)

Subdireccion de Costos y Tarifas del Aseguramiento en Salud (2016, 2017 y 2018)

Direccion de Financiamiento Sectorial (2015 y 2017)
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= De la Secretaria General 6 de las 20 dependencias han publicado los inventarios documentales
- Secretaria General (2015, 2016, 2017 y 2018)
- Grupo de Administracion de Bienes y Recursos Fisicos (2016, 2017 y 2018)
- Grupo Atencion al Ciudadano (2015 y 2016)
- Grupo Gestion Contractual (2013, 2014, 2015, 2017 y 2018)
- Grupo Ejecucion y Liquidacion Contractual (2015, 2016 y 2018)
- Grupo de Tesoreria (2014,2015, 2016, 2017 y 2018)
- Oficina de Control Interno Disciplinario (2015 y 2018)

Asi entonces con las evidencias respecto a los inventarios documentales publicados, la Oficina de Control Interno
recomienda que se evalien aquellas dependencias que requieren iniciar el proceso y se instruya y socialice de
manera generalizada los lineamientos.

- Reqistros fotograficos o videos que evidencien los procesos técnicos de preparacion fisica e identificacion
de expedientes. Y Registros fotograficos de la identificacion de gavetas, estanteria y demas para
almacenamiento de los archivos de gestion que conforma a las TRD

Se evidencio por observacion directa los registros fotograficos de los archivos de las distintas areas, los cuales se
encuentran en un archivo digital, este registro se realizé con el objetivo de evidenciar el avance de la organizacion de
los archivos, aun cuando la dependencia ha realizado seguimiento actual a los avances, no se han vuelto a dejar
registros fotograficos para comparar dichos avances. Por lo que la Oficina de Control Interno sugiere que se
mantengan de manera periodica, los registros fotograficos y mantener la historia de la organizacion archivistica por
areas como soporte.

+  Hoja de control para todos los expedientes de las series complejas de la entidad

El proceso de Gestion de Talento Humano, tiene asociado el formato de hoja de control publicado en el sistema
integrado GTHF43 Hoja de Control para Historias Laborales, en su versién nimero uno.

Actualmente se encuentra la hoja de control para las historias laborales de los expedientes de la entidad, hojas de
control para el proceso de gestion de contratacion. Una vez confrontado con la Oficina de Control Interno
Disciplinario, se evidencio que los expedientes de investigaciones no cuentan con hojas de control, aun cuando los
expedientes se encuentran foliados, por lo que se sugiere se revisen los expedientes de las series clasificadas como
complejas y de considerarlo necesario se implementen las hojas de control para aquellos que aiin no los poseen.

Procedimiento para el control de préstamo de expedientes

El procedimiento GDOP04 Consulta y préstamo de documentos en su version 3, se encuentra publicado en el
sistema integrado, se evidencia en el procedimiento documentado cinco puntos de control, sin embargo es
importante revisarlos y actualizarlos de acuerdo con la actualizacion del procedimiento y los adelantos presentados
en el sistema.

Segln lo informado en la mesa de trabajo, se tiene una base de datos organizada con la informacion de los
expedientes de historias laborales, los inventarios se encuentran publicados en la pagina web en el link de
transparencia.
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5.3. Numeracion de los Actos Administrativos

El Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion en su Articulo sexto, establece que la numeracion de los
actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los
controles, atender las consultas y los reportes necesarios y serqn responsables de que no se reserven, tachen o
enmienden nimeros, no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia
por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcion de numerar los actos
administrativos.

Numeracion consecutiva de actos administrativos

La Secretaria General, es la dependencia que maneja el consecutivo de resoluciones y circulares al interior de la
entidad. Las dependencias remiten con oficio un acto admlnlstratwo sin firma, el cual pasa a la firma del Ministro o
Secretario General segun el caso, y una vez firmado se procede a la numeracion.

Existen dos tipos de actos administrativos uno que remite a ser publicado y otro a ser comunicado. El primero se
envia en version PDF y Word a la imprenta Nacional para ser publicado en el diario oficial y posteriormente se

publica en la pagina web y Saludnet. Si se trata de un acto ad
memorando y se remite para que se actué segin el tramite que co

El consecutivo que se maneja inicia con 01 hasta terminar la vige
vigencia.

Procedimientos y controles para atender consultas, y gara

ministrativo para comunicar, se realiza un oficio o
responda.

ncia correspondiente, reiniciando con el cambio de

ntizar que no se tachen o reserven nimeros

El Sistema Integrado no posee ningun procedimiento especifico donde se distingan las actividades de numeracion de
los actos administrativos. El procedimiento que se aplica actualmente responde a las necesidades de la entidad y se

tiene establecido la numeracién consecutiva. En entrevista realiza

que no se realizan reservas de nameros sin embargo puede suced
previa de manera justificada y siempre que se requiera.

El control que se aplica a la numeracion es una tabla de Excel que!
diligenciada con los campos de contenido, numero del acto admini
consolidacion desde la vigencia de 2005.

Una vez se numera el acto administrativo se procede a escane:
reposa en dos computadores y se tienen los documentos desde
fisico las vigencias de dos afios reposan las carpetas en Secreta
central.

En tanto que no se ha formalizado el procedimiento que se surte
respectivos controles a implementar, se recomienda que se cons
mismos.

.

Constancias por escrito en caso de presentarse error

da a quien maneja la numeracion, se nos informé
er que al siguiente dia se usen nimeros con fecha

reposa en el computador del funcionario la cual es
strativo, fecha, concepto y firma; esta tabla tiene la

ar el original, actualmente este expediente virtual
el afio 2010 a la fecha. Y respecto al expediente
ria General y de las vigencias pasadas en archivo

para la numeracion de actos administrativos y los
truya y oficialice para el control adecuado de los

Por error de digitacion y de numeracion fisica, ha sido necesarilo que cuando se repite el numero de algun acto
administrativo, se haya decidido dejar aquel acto que por considerarse de vital importancia con el nimero ya dado, y
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el otro acto debe procederse a un nuevo nimero. Hasta el momento ese tipo de errores no se les ha dejado la
constancia puesto que se debe cambiar la numeracién necesariamente pues no pueden repetirse.

Instrumentos de descripcion de los actos administrativos

Tanto en la pagina web como en la pagina interna del Ministerio en la seccion de normativa, se encuentran los actos
administrativos a los que se les escribe el epigrafe de la resolucion y posteriormente se sube el acto que tiene
caracter de publicar. Siempre y cuando se realice la publicacién previa en el diario oficial (fecha y nimero de diario
que se registra en la tabla de Excel de control).

+ Link de publicacion de los actos administrativos para su consulta en linea

En SaludNet se publican circulares y resoluciones en la pestaiia de normativa la cual puede ser consultada en el link
https://intranet. minsalud.gov.co/Normatividad/Paginas/Normativa2015.aspx. En la pagina web del Ministerio la
normativa se va publicando una vez el Diario Oficial ya se haya hecho efectivo, esta solicitud de publicacion se
realiza en Word y en formato PDF al diario oficial. La consulta de los actos administrativos se realiza en un
computador de la Secretaria general que esta conectado al escaner.

5.4, Organizacion de Historias Laborales

Inventarios documentales de las Historias laborales en el formato Unico de inventario FUID

Los procesos de Gestion de Talento Humano, Gestion Documental y Entidades Liquidadas son quienes manejan
historias de los expedientes, actualmente estds se encuentran organizadas y poseen hojas de control
implementadas. Existen expedientes que se encuentran en los archivos de gestion y otros que han sido trasladados
al archivo central y se pueden consultar realizando la peticion a través de Orfeo para tener un control de consultas en
particular.

Regqistros fotogréaficos, video, entre otros que evidencien los procesos técnicos de preparacion fisica e
identificacion de expedientes.

Los registros fotograficos respecto a la preparacion fisica e identificacion de expedientes segun lo informado, fueron
anexos al insumo para generar el informe de diagnostico que actualmente se encuentra publicado en la pagina web,
sin embargo es necesario tener archivos digitales que reinan los documentos de los registros fotograficos que se
tienen para la atencion de la guia y mantener un histérico del proceso que se ha surtido.

Muestra de la implementacién de la hoja de control

Las historias laborales y contratos que reposan en la entidad poseen hojas de control implementadas para facilitar el
control de documentos y la consulta misma.

5.5. Disposicién Final de Documentos

Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacion documental

El articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013, dispone que la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos debera estar basada en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental, y
debera ser aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de
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Archivo segun el caso.

La eliminacion de documentos es la actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Procedimiento como tal no se ha establecido en el proceso de Gestion Documental. En la Guia organizacion de
archivos de Gestion Ministerio de Salud y Proteccion Social publicada en julio de 2018, no se evidencia accién o
procedimiento alguno sobre eliminacién de archivos. Sin embargolen el Programa de Gestion Documental GDO-D01
en el numeral 4.1.6.1. se encuentra dispuesto el proceso de Eliminacion de Documentos del Archivo Central.

+ Inventario de las unidades documentales objeto de eliminacion por la aplicacion de TRD o TVD

Se observd que el formato dispuesto en el sistema integrado GDOF06 Eliminacion en Archivo de Gestion y Central,
unicamente se refiere a las TRD, encontrandose que es necesario|incluir las TVD en caso de aplicarse, por lo que se
recomienda actualizar el formato.

+  Actas de eliminacién

En tanto no se aprueben las TRD y las TVD por parte del Archivo General de la Nacion, no es posible proceder a la
eliminacion documental, se recomienda que a partir de las TRD y TVD que estan en proceso de convalidacién, se
realice un diagnostico previo donde se tengan identificados los| documentos a los cuales se les aplicaria dicha
eliminacion.

+ Link de publicacion de pagina web de actas e inventarios

Se observa que en la pagina web del Ministerio en el link de transparencia se encuentran publicados los inventarios,
sin embargo no hay publicacion de actas de eliminacion, puesto que aln no se ha procedido con este procedimiento
hasta tanto no se convaliden y aprueben las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

+  Cronogramas de transferencias primarias y secundarias

Se encuentra publicado y a través de correo electronico se comunica el cronograma transferencias primarias, para el
2018, el cual estandariza unas fechas de corte (1 al 30 de marzo, 1 al 30 de julio, 1 al 30 de noviembre) para la
programacion de las transferencias primarias, no obstante no se registra informacion alguna en la matriz en lo
pertinente a la casilla de ejecucion de las mismas, no se evidencia las transferencias realizadas o cumplidas segin
programacion, caso similar ocurre para los afios 2016-2017- 2018 Tan solo se registran 13 transferencias
efectuadas en el cronograma de 2015, correspondiente al perlodo 2012 2013.

Anualmente el Grupo de Gestion de archivo, emite comunicacion general (memorando) solicita gestion de
transferencias, es importante estar acompafiando a las areas en el seguimiento y archivos objetos de
transferencias, y publicar la informacién actualizada sobre el avance de las mismas, toda vez que no se evidencia
transferencias cumplidas para los afios comprendidos del  2014-2018- , debiendo haber correspondencia con el
inventario documental respectivo.

Pagina 19 de 24




CONTROL Y EVALUACION DE LA

PROCESO bt CEVF06
%) @ o for —
\ v i Informe de auditorias 4
| F_o_rmato_ . internas de gestion ..Versmn. U

6. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Diagnéstico Integral de Archivos

«  Documento SIC que contenga el desarrollo de los planes

El documento del Sistema Integrado de Conservacion aparece publicado en la pagina web del Ministerio tiene la
inscripcion de ser un documento borrador de fecha 16 de Junio de 2015, el cual contiene los siguientes Programas:

Programas de Conservacion Preventiva del SIC

Programa de sensibilizacion y toma de conciencia

Programa de adecuacion, inspeccion y mantenimiento de instalaciones
Programa de adquisicion, adecuacion y mantenimiento de mobiliario
Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales
Programa de limpieza de instalaciones

Programa de saneamiento y control de plagas

Plan de preservacion digital a largo plazo

Durante la entrevista, se informé que el documento SIC se encuentra su desarrollo en la actualizacion del PGD y la
planificacion de realizar unas contrataciones las cuales tienen como objeto realizar la actualizacion de los distintos
instrumentos archivisticos. Aun cuando se hace alusion el en programa de Gestion Documental y en el Sistema
Integrado de Conservacion, no se evidencia elaboracion y aplicacion alguna del Plan de Preservacion digital,
haciéndose necesario proceder a la programacion del mismo, en los términos dispuestos por el archivo general.

Concepto técnico de aprobacidn por parte de la instancia asesora / Acto administrativo de aprobacion del
Sistema Integrado de Conservacion, expedido por el representante legal / Formatos y planillas y demas
instrumentos de seguimiento y control para la implementacion del SIC conforme a los planes y programas
formulados por la entidad / Registros fotograficos o videos que den cuenta de las instalaciones fisicas de los
archivos

Todos estos puntos respecto al SIC, no cuentan con ningun soporte que evidencie el cumplimiento de los mismos,
por lo que en mesa de trabajo se informé que respecto a la planificacion y planteamiento se tiene como fecha
referente el 2022, la Oficina de Control Interno realizd la recomendacion de trabajar y gestionar el desarrollo de los
mismos con el fin de tenerlos implementados respecto a la visita técnica del Archivo General de la nacion.

7. CONTRATOS DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

+  Copia del contrato estatal suscrito

Actualmente se encuentra vigente el contrato nimero 710 del 27 de noviembre de 2018, el cual tiene por objeto el de
prestar los servicios de administracion, almacenamiento, custodia y consultas de los fondos documentales del
Ministerio de Salud y Proteccion Social incluyendo contratos e historias laborales.

En cumplimiento de lo establecido en el paragrafo Gnico del Articulo 9 del Acuerdo 8 de 2014 del Archivo General de
la Nacion, se remiti6 copia a esta oficina del correo electrénico donde se remite adjunto el contrato de servicios
archivisticos del Ministerio.
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Acreditar que cuentan con la experiencia para desarroll

ar la actividad y/o servicio para el cual han sido

contratados mediante certificaciones de prestacién efectiva del servicio ofrecido. Y Acreditar la experiencia

en actividades especificas
En los estudios previos del contrato 710 de 2018, se contemplo €
Proponente”, los lineamientos que especifican las certificaciones
contratado.

Acreditar la experiencia general para el proceso de contra

n el numeral 7.3 bajo el titulo de “Experiencia del
especto a la experiencia general y especifica de lo

tacion a través del RUP

El numeral 7.1.2.13 Certificado de proponentes de los estudios
procedimientos a través del RUP.

-

Acreditar ademas de la idoneidad que cuenta en su pla

previos, es el que contempla la acreditacion y

nta de personal con profesionales con formacion

académica en Archivistica

La obligacion 17 especifica del contrato contempla esta obligatoriedad, respecto al contratista y su personal de

trabajo para el desarrollo del contrato.

La entidad contratante incluyo en los estudios previos de manera expresa, las normas del Archivo General

de la Nacion que le son aplicables al proceso o servicio contratado.

En los estudios previos, esta obligatoriedad se encuentra en el
incluye la normatividad exigida.

De acuerdo con el tipo y naturaleza del contrato, el objeta

capitulo “descripcion de la necesidad”, donde se

y el alcance del mismo

Esta disposicion se encuentra contemplada en el capitulo de “nec
estudios previos y en el numeral 8 de las obligaciones especificas

Cuenta con personal que acredite experiencia para llevar

esidades especificas” dentro del documento de los
del contrato.

a cabo la supervision o Interventoria del contrato y

disefiar

La supervision se encuentra en el numeral 17"supervision o intervlentoria del documento de los estudios previos y la
clausula decima sexta del contrato, sefialando que quien ejercera sera la coordinadora del grupo de archivo.

"Hallazgos

Actualmente las TRD y TVD que se encuentranpubllca
suscritas por la Coordinadora del Grupo de Administraci

8

das en la paglna web umcamente se encuentran
ion Documental, sin embargo no se evidencia la

suscripcion por parte del Secretario General, por o que se esta incumpliendo con lo dispuesto el articulo 7
del acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacian que dispone respecto a las firmas responsables:

‘las tablas de retencién documental y las tablas de va
Secretario General o un funcionario administrativo de igua
de archivo y gestion documental de la respectiva entidad”

oracion documental deberan ser suscritas por el
| o superior jerarquia y por el responsable del area

El' Acuerdo 042 de 2002 en su articulo 2, 3 y 4 dispone la obligatoriedad de la organizacion de los archivos

de gestion, de conformidad con sus Tablas de Retencmn Documental y en concordancia con los manuales

de procedimientos y funciones de la respectiva entida
surtiendo una organizacion de los archivos de gestion
Retencién Documental que fueron aprobadas por la in

d debidamente aprobados. Actualmente se esta
de las dependencias, conforme a las Tablas de
stancia del comité interno (acta No. 2 del 2 de
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septiembre de 2015) pero aln no han sido convalidadas por el Archivo General de la Nacion, por lo que esta
ausencia de aprobacion indica que la organizacion Gnicamente podria establecerse con las TRD aprobadas
a la fecha de la organizacién de los archivos, incumpliéndose asi la normatividad vigente.

lo Sugerencias
La Oficina de Control Interno recomienda que tanto los asuntos que requieren de aprobacion como aguellos
asuntos informativos de avances en materia archivistica, se presenten en la instancia del Comité
institucional y para conocimiento de todos los miembros.
En vista que se comunicaron de manera oral los ajustes necesarios para el posterior acto de aprobacion
proveniente del Archivo General de la Nacion, la Oficina de Control Interno recomienda que se avance en la
realizacion de los ajustes y realizar un borrador con el objetivo de aminorar los tiempos de respuesta y se
obtenga la aprobacion.
La Oficina de Control Interno recomienda que se actualice periddicamente la publicacion de los documentos
con las etapas que se han surtido al respecto y el estado de evaluacion y convalidacion de las TRD y CCD
frente a la instancia del Archivo General de la Nacion, incluyendo las actas de reunion que se han
presentado con los pre comités y comités de la AGN.
Toda vez que en las actas con las areas, revisadas durante la auditoria, se concluye el proceso de
actualizacion de las TRD se recomienda que se tomen como proyectos de actualizacion hasta tanto sean
aprobadas en el Comité Institucional.
Se sugiere que una vez aprobadas las Tablas de Retencion Documental se realice la gestion de la
inscripcion del instrumento en el Registro Unico de series documentales y se proceda a socializar y publicar
el certificado correspondiente.
De igual forma se sugiere revisar e incluir en el procedimiento GDOPO1 planeacion documental, las
actividades de seguimiento y control de manera periadica, a cargo del grupo de administracion documental,
indistintamente de las auditorias que practique la Oficina de Control Interno.
Dado que el Programa de Gestion Documental del Ministerio tiene una vigencia hasta 2018, la Oficina de
Control Interno recomienda que en la nueva actualizacion ‘se tengan en cuenta las disposiciones de la
normatividad y anexos técnicos que correspondan y los requisitos especificos que exige para su aplicacion.
Se incorpore de manera especifica la proteccion de la informacion y los datos personales. Se armonice con
los otros sistemas administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se
establezcan en el futuro,
Se recomienda que tanto el Plan de Accion como el Plan Estratégico Institucional incorporen las actividades
relacionadas con el PGD en su nueva version y respecto a las metas a corto, mediano y largo plazo a
desarrollar.
Durante la revision de los distintos listados de asistencia que se verificaron durante el desarrollo de la
auditoria, se observo que algunos no tenian diligenciado el campo de la fecha y horas de las reuniones y
adicionalmente no se evidencian capacitaciones a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad,
por lo que es necesaria realizar una mayor socializacion tanto en ampliacion de areas como de niveles y se
recomienda realizar el diligenciamiento completo y adecuado de los mismos.
En tanto que no existe en el procedimiento ni en las obligaciones contractuales la obligacion especifica de la
entrega de los archivos mediante inventario documental, se sugiere que se incluya en el procedimiento la
obligatoriedad establecida y de igual forma respecto a los contratistas de manera especifica. Caso similar
ocurre con la entrega de los archivos por parte de los funcionarios de planta, al momento de hacer entrega
de los respectivos puestos de trabajo.
La Oficina de Control Interno una vez revisado el contenido de las guias y el procedimiento, observd que los
documentos relacionados con la unidad de correspondencia se encuentran desactualizados, en tanto que
no incluyen los avances que ha tenido al sistema frente a la eliminacion de las planillas fisicas, la opcién de
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

nueva blsqueda que incluye la actualizacion de la base de datos, el boton otro y la firma digital, entre otras;

por lo que se recomienda que las dos guias respondan a

los avances del sistema que se han implementado

durante 2017 y 2018 de acuerdo a lo establecido en el procedimiento el cual también requiere ser revisado y

actualizado.
El procedimiento GDOP02 Administracion de correspond

encia no tiene dispuestos en los puntos de control

el descargue que efectivamente realizan las personas encargadas de cada dependencia en el recibido de la

correspondencia y dichos controles ya se encuentran

Interno sugiere que se actualice el procedimiento. Lo
ajustarse de acuerdo con la actualizacion que se haga de
El Control de los tiempos de respuesta de las comunic

mplementados, por lo que la Oficina de Control
S puntos de control también deben revisarse y
procedimiento

aciones oficiales aun cuando actualmente lo esta

realizando el Grupo de Atencién al Ciudadano, es importante que de manera articulada y coordinada se

efectie seguimiento y control de manera previa al
cumplimiento oportuno a las solicitudes presentadas ante|
La Oficina de Control Interno recomienda que junto con
convalidacion y aprobacion de las TRD, se realicen las g
de las TVD se maneje con eficacia y se establezca

vencimiento de los términos con el fin de dar
el Ministerio.

Ia experiencia que se ha surtido en el proceso de
estiones necesarias para que sen la presentacion
as respectivas actualizaciones para presentar al

Archivo General de la Nacién.
Se recomienda que se realice un expediente virtual con los registros fotograficos de cada uno de los
elementos que solicita la guia y que den cuenta del cumpllmiento de los distintos procedimientos respecto a
la gestion documental, con el objetivo de mantener la historia de la organizacion archivistica por areas como
soporte.
La Oficina de Control Interno recomienda que se evaiuen aquellas dependencias que requieren iniciar el
proceso, se instruya y socialice de manera generallzada los lineamientos respecto a los inventarios
documentales de los archivos de la entidad y de las dependenmas en particular.

Se sugiere se revisar los expedientes de las series clasifi cadas como complejas y de considerarlo necesario
se implementen las hojas de control para aquellos que aun no las poseen.

En tanto que no se ha formalizado el procedlmlento que se surte para la numeracién de actos
administrativos y los respectivos controles a |mpiementar se recomienda que se construya y oficialice para
el control adecuado de los mismos.
Se observo que el formato dispuesto en el sistema integrado GDOF06 Eliminacion en Archivo de Gestion y
Central, unicamente se refiere a las TRD, encontrandose que es necesario incluir las TVD en caso de
aplicarse, por lo que se recomienda actualizar el formato.
Se recomienda que a partir de las TRD y TVD que estan en proceso de convalidacion, se realice un
diagndstico previo donde se tengan identificados los documentos a los cuales se les aplicaria dicha
eliminacion.
Se sugiere realizar el acompafiamiento a las areas en el seguimiento y archivos objeto de transferencias, y
publicar la informacion actualizada sobre el avance de las mismas, toda vez que no se evidencia
transferencias cumplidas para los afios comprendidos del 2014-2018, debiendo haber correspondencia con
el inventaric documental respectivo.
Se sugiere que en cumplimiento de la guia se tengan los|soportes de los Oficios, actas o memorandos, que
evidencien la entrega de los archivos de gestién al central e histdrico y los Inventarios documentales de las
transferencias primarias 0 secundarias, debidamente diligenciados y firmados por los responsables de la
entrega y recepcion de archivos.

Aun cuando se hace alusion el en programa de Gestion Documental y en el Sistema Integrado de
Conservacién, no se evidencia elaboracion y aplicacion alguna del Plan de Preservacion digital, haciendose
necesario proceder a la programacion del mismo, en los termlnos dispuestos por el archivo general.

La Oficina de Control Interno recomienda desplegar y gestlonar el desarrollo de los temas relacionados con
el Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de tenerlos implementados para la visita técnica del
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Archivo General de la nacion.

25. En tanto que la Resolucién 2363 de 2018 en su articulo 12 numeral 1.6 dispone que el Comité tiene como
funcion Aprobar los lineamientos para la adopcion de los instrumentos archivisticos definidos por el Archivo
General de la Nacion y hacer seguimiento al proceso de implementacion y actualizacion periddica, la Oficina
de Control Interno evidencio que a partir de abril de 2018 se vienen realizando actualizaciones a las tablas
de Retencion Documental con todas las dependencias, sin embargo en dicha actualizacion no se evidencia
la participacion de las instancias asesoras y aprobatorias, en especial el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio. Por lo que se recomienda que dado que la norma establece como funcién de seguimiento al
Comité, se presenten y se informen este tipo de temas en materia archivistica a los miembros del comité
para las aprobaciones y seguimientos que le competen.

o Se ha realizado la actualizacion al sistema de gestion documental Orfeo, sequn las necesidades que se
presentan en la entidad.

e Se ha avanzado en la actualizacion de las series y subseries de las TRD, trabajadas con las dependencias.

LCC TR 31 de diciembre de 2018

ombrirma del equipo auditor:
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RUTH JANETH GUAIDIA JULIANA RESTREPO HERNANDEZ
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