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Folios 6 Desc. Anexos
AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

Asunto: Inspeccién y Vigilancia
Cordial Saludo doctora Isabel:

A partir de la visita realizada el pasado 14 de Agosto, se remite a su Despacho el informe de
Visita de Inspeccion y Vigilancia, en el cual se exponen los hallazgos encontrados durante la
diligencia. Por lo anterior, la Entidad deberd suscribir un Plan de Mejoramiento Archivistico,
cuyo formato, estandarizado por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia, se remitira al correo
electrénico arriba citado.

Se requiere que referido informe sea socializado en el Comité Interno de Archivo y se tengan
presentes las recomendaciones alli planteadas para la elaboracion del PMA. Este formato debe
ser enviado tanto en medio fisico, firmado por usted y el visto bueno del Jefe de la Oficina de
Control Interno.

Solicitamos allegar el PMA debidamente diligenciado antes del proximo 10 de Noviembre de
2014. En caso de requerir mayor informacidn sobre la forma en que deben diligenciar el formato
pueden contactarse con el GIV a través del teléfono 3282888 extension 263.

Remitimos el Acta emitida durante la diligencia oficial con el objetivo de ser firmada por los
funcionarios de la entidad que participaron en la reunion de cierre, éste documento debe
allegarse junto con el PMA.

Cordial saludo,

JOHN FRANCISCO CUERVO ALONSO
Subdirector del Sistema Nacional de Archivos

Anexos: ICV-F-03 Pian de Mejoramiento Archivisticoy Informe de Visita de lhspeccién (7 folios)
cta Visita (2 folios)
pia: N/A
oyecto Blanca Nubia Moya Camacho - Grupo de lnspecmon y Vigilancia.
evis6; Heisy Suarez — Coordinador GV
Archivado en: Visitas de lnspeccion y Vigilancia

Firmado digitaimente por :JOHN FRANCISCO CUERVO ALONSO
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ARCHIVO | INFORME VISITA DE INSPECCION, {EROSPERIDAD

BE LA XACKON CONTROL Y VIGILANCIA
INFORME No. 01 CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogota, Agosto 14 de 2014

FECHA ELABORACION INFORME 15 de Agosto de 2014.

ASUNTO: Visita de Inspeccién HE® Control [Jigilancia [ Dtro:

DATOS DE LA ENTIDAD

Razén Social: Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

Representante Legal: ADRIANA MARIA GUILLEN ARANGO

Nombre de la unidad que se encarga del manejo documental y de archivo: Secretaria General

Direccién: Carrera 7 No.75-66 Piso 2y 3.

Teléfono: 2558955 | Fax: 2558933

Correo electrénico: fanny.salazar@defensajuridica.gov.co

Isabel Abello Alblno ' Secretaria Genérél

Diana Carolina Enciso Upegui Jefe de Oficina de Planeacion
Miguel Angel Espinosa Jefe de Control Interno

Luisa Margarita Mestre Asesora Secretaria General
Fanny Salazar Estupifian Contratista

Marcela Villate

k) Profesional Oficina Control lnterno

*Por parte del AGN:
j Nombre Completo

Blanca Nubla Moya Camacho ‘ Grupo de Inspeccuon y VlgllanCIa'
José Luis Alarcén Grupo de Archivos Etnicos y Derechos Humanos
DESARROLLO DE LA VISITA

Reunion de Apertura

El dia 14 de Agosto a las 8:30 de la mafana, se lleva a cabo en las instalaciones del Agencia nacional de
Defensa Juridica del Estado, la presentacién protocolaria de los funcionarios de ambas entidades. En este
espacio, los Funcionarios del Grupo de Inspeccién y Vigilancia y Grupo de Archivos Etnicos y Derechos
Humanos, de la Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos del AGN, explican la razén que motiva la
diligencia oficial: realizar visita de inspeccién y vigilancia.

A continuacion se informa la metodologia de trabajo a implementar durante la actividad de inspeccion,
consistente en:

1. Verificacion de los archivos de gestion y el depdsito de Archivo Central, para lo cual se recorreran
las siguientes dependencias:
v Direccién de Defensa Juridica
v' Subdireccion de Acompariamiento a los Servicios Juridicos
v Oficina Asesora Juridica
v' Secretaria General
v Grupo de Contratacion

e
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v" Unidad de Correspondencia

2. Durante los recorridos se tomaran fotografias de los espacios y documentos, con las cuales se
sustentara el Informe de Visita de Inspeccién.
3. Se solicitaran soportes, que deberan ser entregados durante la diligencia.

Estas actividades quedaran sustentadas - con el respectivo registro fotografico- en el presente informe de Visita
de Inspeccién, Control o Vigilancia, en la cual se indica el proceso a seguir a partir de los hallazgos. En este
sentido, la entidad elaborard un Plan de Mejoramiento Archivistico para subsanar las observaciones de tipo
archivistico se registren como resultado de los hallazgos evidenciados por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia.

Desarrollo de la Actividad:
1. Antecedentes:

Entidad: La entidad fue creada por medio de la Ley 1444 de 2011, a través del Decreto 4085 de 2011,
por el cual se establecen los objetivos y la estructura de la entidad. De acuerdo con lo establecido en el
referido Decreto en el articulo 2, el objetivo de la entidad sera el siguiente:

“La Agencia tendrd como objetivo el disefio de estrategias, planes y acciones dirigidos a dar
cumplimiento a las politicas de defensa juridica de la Nacién y del Estado definidas por el Gobiemo
Nacional; la formulacién, evaluacién y difusién de las politicas en materia de prevencién de las conductas
antijuridicas por parte de servidores y entidades publicas, del dafio antijuridico y la extension de sus
efectos, y la direccion, coordinacién y ejecuciébn de las acciones que aseguren la adecuada
implementacién de las mismas, para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion”.

CONTRATACION PARA PROCESOS DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA, GESTION DOCUMENTAL Y
OTROS RELACIONADOS:

¢Ha realizado la entidad contratacion en materia de archivos, incluyendo procesos de organizacion,
recuperacion, digitalizacién, microfiimacion, entre otros?

ondencr

AR TS

MANEJO TECNICO DE INFORMACION MTI (BODEGA)

e
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237 2013 Prestar servicio de recepcion, clasiﬁcacnon, curso y entrega de correo,
correspondencia y demas servicios postales que requiera la Agencia, de
conformldad con las disposiciones que regulan los servicios postales »

71 2014 EI arrendador se obliga con el arrendatarlo a conceder el uso y goce de una
' bodega ubicada en la calle 11 No. 68-41 para el depésito y custodia de los
documentos de archivo de los documentos propiedad de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado (para 6500cajas X200 de archivo), incluida

administracién del mismo.

2. Conformacidon de Unidad de Archivo y Correspondencia: Si

2.1. Existe un rubro presupuestal para esta unidad? Si

Valor Breve descripcion de-gjecucion

TECNICO APOYO o INGENIERA DE PROVISIONAL
SISTEMAS

CONTRATISTA

CONTRATISTA

4. Aprobacion, Adopcioén y Actualizaciones de Tablas de Retencién Documental:

4.1. ¢ Cuenta la entidad con TRD aprobadas? Se encuentran aprobadas por medio de la Resolucién No. 391 de
2013.
Por medio del Acta No.002 del 19 de diciembre de 2013 del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, se
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aprueban.

4.2. ; Fueron adoptadas mediante Acto administrativo? A través de la Resolucidn No. 391 de 2013.

4.3. ;Se han actualizado las TRD por cambios administrativos internos o por reestructuracion? :No

4.4 ; Han impartido capacitacidn para su aplicacion?_La entidad no entregé los soportes correspondientes, deben
ser remitidos.

5. Existencia y funcionamiento del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo:

5.1. Afio de Conformacion: 2013 Acto Administrativo: Resolucion No 191 del 19 de julio.
5.2. Nimero de sesiones anuales segln estatutos: cuatro (4) veces en el afio.
5.3. Nimero de reuniones realizadas en la vigencia anterior seguin Actas suscritas:

1 25 septiembre de 2013

1 ‘ 30 Ener

T

ode 2

e

» gﬁ@fm Pl oo :
014

01

6. Archivos de Gestion -

Se realiz6 revision de las siguientes dependencias:
1. Direccion de Defensa Juridica
2. Subdireccién de Acompafiamiento a los Servicios Juridicos
3. Oficina Asesora Juridica
4, Secretaria General

Estado de Organizacion. El Archivo de Gestion se encuentra centralizado, el tercero contratado se encarga de
su organizacion de acuerdo con los parametros técnicos exigidos por la entidad. Debido a que la entidad se
encuentra creada a partir del afio 2011, se observan documentos producidos a partir del afio 2012.

La organizacion de los soportes fisicos se lleva a cabo teniendo en cuenta la conformacion de os expedientes
digitales generados en aplicativo de correspondencia ORFEO. Se realiza proceso de ordenacién de acuerdo
con el principio de orden original, se efectia foliacion, rotulacion y el respectivo inventario en el FUID.

Se tiene planeado iniciar transferencias primarias para enero de 2015, los cuales se transferiran a la bodega de
MTI, en donde se encuentra tercerizado el almacenamiento. Los documentos de Derechos Humanos no se tiene
contemplado tercerizar su custodia.

La entidad recibié del Ministerio de Relaciones Exteriores documentos relacionados con Derechos Humanos, los
cuales No se incluy6 en la TRD una serie documental sobre los documentos recibidos de procesos y
conciliaciones que se ingresa en el Sistema Unico de Informacién Litigiosa-litigop ekogui (se registra todos los
procesos que cursan en contra de una entidad del estado) El juzgado notifica. La Agencia elige en cuél de los
procesos debe intervenir de acuerdo con unos criterios definidos por Acuerdo. Se establecen estadisticas de
acuerdo a las causas de las demandas.

Estado y conveniencia de los espacios: El archivo de gestiéon centralizado, cuenta con condiciones de seguridad,
el acceso es restringido, tienen extintores ubicados en lugares cercanos, el mobiliario rodante en excelentes
condiciones.

Unidades de almacenamiento utilizadas: Se utilizan cajas X200, carpetas de dos tapas con gancho plastico.

e — i ——_————————————r———— e ————rr AP P et i)
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Control de préstamo: Los documentos gue se encuentran en Orfeo, desde el 2 mayo de 2013, no se consultan
en fisico.

Manejo de los Actos Administrativos: Se realiza numeracion consecutiva por afo, no se reflejan saltos en la
numeracion. Se tiene establecido colocar la firma y luego numerarlos.

Instructivos y Manuales definidos:

NOMBRE DEL. DOCUMENTO CODIGO VERSION
) e

f A B AL A &
Guia Para La Elaboracién y Aplicacion de GD-G-02 0
_Tablas de Retencion Do tal

lectronicos o v e
Procedimiento Backup y Proteccién
Informacion

de la

Documento electrénico: La entidad ha formulado un Proyecto de Inversién, definido con el nombre
“Implementacién del Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”.

Indique el num Inactivas
posee la entidad 93 45
Conformacién incluye la totalidad de tipos | Si
documentales establecidos por la circular
Describa la forma en que se adelanta la | Principio de orden original
ordenacién de los expedientes:.
¢ Se registran los documentos en la respectiva | Hoja de control diligenciada en computador, no se
Hoja de Control? encuentra impresa y ubicada dentro del expediente.
¢Cuenta la oficina responsable con un Inventario | Se encuentra en el formato tnico de inventario
Unico Documental de las historias laborales
actualizado?

Relacione los Tiempos de Retencion y disposiciéon | Archivo de Gestion: 2

final Archivo Central:90
‘ Seleccion y:microfilmacion
¢, Se realiza foliacion? (expligue como) Si

Unidades de almacenamiento y promedio de folios | Carpetas dos tapas, ganchos plésticos.
¢ Las directrices de la circular se aplicaron a todas | Si

las historias laborales?
¢, Cuentan con sistemas de seguridad los espacios | Si
donde se custodia la serie?

Observaciones Generales: Los expedientes no se prestan.
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lazgos-

Aplicacién de TRD‘ en la 'brganii?aﬁdon‘ deﬁy S/
expedientes.
Existe Hoja de control de los expedientes y/o lista | Para los contratos del afio 2013.

de chequeo? .

Inventario Unico Documental S/ el de la transferencia realizada al archivo centralizado '

Foliacién de los expedientes Si

Propuestas de oferentes: manejo Las propuestas no ganadores se devuelve una copia al
oferente.

Tiempos de Retencién y disposicion final segun | Archivo Gestién: 1

TRD actualizada: Archivo Central: 19
Seleccién y reprografia

Observaciones Generales: Los contratos del afio 2012 y 2013 se encuentran en el

archivo de gestién centralizado, los contratos del afio
2013 se estan organizando.

Los contratos del afio 2012 no tienen diligenciada hoja de
control.

Cuenta la entidad con un REGLAMENTO El documento entreéédo por la enﬁdad no beresf)éhﬂdé al

INTERNO DE ARCHIVO Y ‘Reglamento Interno de Archivo de la Entidad.
CORRESPONDENCIA?
Funcionamiento de la Ventanilla Unica Si

Procedimientos para la radicaciéon  de | Dos ventanillas diferenciadas: para procesos y generales.
comunicaciones oficiales Las imagenes se distribuye a la oficina competente, para
procesos se demora el envié por el volumen.
Comunicaciones enviadas: cada dependencia radica sus
comunicaciones, se remiten a Jla unidad de
correspondencia se verifica en el aplicativo si
corresponde la comunicacién, que se encuentre firmada.

Consecutivo de correspondencia En el sistema se genera el consecutivo.

Software utilizado para el manejo de la gestion | Orfeo
documental
Copia de seguridad, mantenimiento y actualizacién | Politica de copia de seguridad.
de la Base de datos utilizada
¢ Cuenta la entidad con politicas para el manejo de | Se centraliza las comunicaciones via fax

comunicaciones oficiales via fax y correo Formularios web:

electrénico, enumérelas? 1. Notificacién procesos

2. Notificacién de conciliaciones

3. Notificacién de procesos en contra de la Agencia.
4. Citaciones audiencias de conciliacién

5. PQRS

]
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competente

En la pégina principal y en un link para peticiones.
De genera el radicado y se remite a la dependencia

GESTION DOCUMENTAL?

¢, Ha documentado la entidad un PROGRAMA DE

La entidad elaboré.el PGD, el cual se aprobé por medio
del Acta del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, con fecha del 30 de enero de 2014.
Adicionalmente, se encuentra publicado en la pagina web

de la entidad.
Distribucion de Documentos (Recepcion 'y | Se genera dos (2) recorridos, en la mafiana y tarde. 10
distribucién de los documentos) am 3 pm.
Control de Firmas autorizadas Si

Los servidores (planta y contratistas) al ser
vinculados, trasladados o desvinculados de su
cargo, reciben o entregan segun sea el caso, los
documentos y archivos debidamente inventariados

No. Se entrega paz y salvo de gestién documental.

REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia No.1: Existe informacion
en Cd, que debe ser migrada.

Fotografia No.2: La ubicacion de las
carpetas no permite su adecuada
conservacion.

Fotografia No.3: Las carpetas de
los contratos no se encuentran
rotuladas de acuerdo con lo
establecido.

Fotografia No.4: Estanteria utilizada
en el Archivo Central.

Fotografia No.5: La hoja de control
se encuentra  diligenciada en
computador, pero noc se encuentra
impresa dentro del expediente.

Estado de
las Historias

Fotografia No.6:
conservacién de
Laborales.
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ARCHIVO CENTRAL

Aun la entidad no cuenta con Archivo Central, debido a que la entidad fue creada recientemente y los
documentos de acuerdo con TRD, no han cumplido su tiempo de retencién, se contempla transferencias
primarias para el 2015.

La Agencia tiene tercerizada la custodia de parte del acervo documental con el que cuenta, bodegas de MTI. No
se realiz6 inspeccién de este lugar debido a haber realizado en diligencias oficiales a otras entldades la
verificacién de las condiciones de almacenamiento de estas bodegas.

Por otro lado, la entidad entrega soportes de las transferencias realizadas por el ministerio de relaciones
Exteriores, los cuales se encuentran en buenas condiciones de conservacion, organizacién y los cuales fueron
entregados por medio del inventario.

"Como parte de la diligencia of|c1al dei mspeccuon se realizo la respectlva verlflcacmn deI cumphmlento de la
normatividad archivistica vigente en los archivos de gestion; asi como también la revision de los datos
diligenciados por la Agencia nacional de Defensa Juridica del Estado en el formato previamente remitido
por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia, y del cual se requirieron en sitio, los respectivos soportes que
evidenciaran la ejecucion de acciones en la gestion documental de la entidad. Como resultado de referida
inspeccién se determinan los siguientes hallazgos.

“No.1 Las Tablas de Ley 594 de 2000, e Se evidencia debilidades en la definicion de
Retencion articulo 24. . algunas series documentales, por ejemplo:
Documental Decreto 2578 de En la TRD Grupo de Gestidén Administrativa y
presentan algunas 2012. Talento Humano, se definieron los siguientes
inconsistencias, Acuerdo 04 de nombres de series: Comision Nacional - del
deben ajustarse. 2013. Servicio Civil — Departamento Administrativo de

la Funcién Publica — Caja Compensacion

familiar. Lo anterior no corresponde a los
aspectos  técnicos al  definir  series
documentales, debido a que el nombre de
entidades no indica a qué funcién de la

. dependencia se encuentra relacionada.

e Por ofro lado, al verificar el Cuadro de
Clasificacion se observa la definicién de la
subserie PAGOS NOMINA, es importante que
la entidad tenga presente que debe definirse
una serie documental NOMINAS que se
conserve aproximadamente 90 afos. No se
logro verificar cuanto tiempo de retencion tiene
definido la subserie Pagos de Nomina, debido a
que la TRD de Financiera publicada en la
pagina web no corresponde a dicha
dependencia.

e El cuadro de clasificacion publicado en la
pagina web no corresponde a todas las series

« v
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documentales establecidas enlas TRD.

o Debe establecerse una serie documental que
defina la funcion de consolidar el Sistema Unico
de Informacion Litigiosa, ya que estos soportes,

recibidos por la entidad oficialmente, no se

incluyeron. ’
0o

No.3: No se tiene Ley594de 2000, La entidad debe normalizar la entrega de los
normalizada la articulo 15. documentos por medio de inventario. '
‘entrega de los Acuerdo 038 de ; « Ce

documentos  por 2002.

medio de inventario

cuando un
funcionario se
traslada o} se
desvincula.

OBSERVACIONES

» La entidad no migra la informacién almacenada en CD que hace parte de expedientes, la entidad debe
tomar medidas correctivas con el fin de garantizar la conservacion a mediano y largo plazo de la
disponibilidad de la informacién. Decreto 2609 de 2012, articulo 5.

» Debe crearse la dependencia que tendra bajo sus funciones la produccién y gestion de los documentos
transferidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

> Teniendo en cuenta que los auxiliares de archivo organizan los documentos de acuerdo con el
expediente digital generado en ORFEO, la entidad debe realizar verificaciéon de la completitud en
soporte fisico de estos documentos, dado que pueden haber tipos documentales, en algunos
expedientes, que no pasan por ORFEO.

> Es importante que se establezca el Reglamento Interno de Archivo de la entidad ajustado a las
particularidades de la misma.

Acti'vidad“ — ” Fecha

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del estado debe elaborar un Plan de Mejoramiento
Archivistico, que gestionara y al cual hara seguimiento la Secretaria General, por ser esta la
encargada de la funcion archivistica al interior de la entidad. El formato de dicho documento,
se solicitara al G.l.V. y debera contar con del Representante Legal de la Entidad, del
encargado del archivo dentro de la entidad y el aval del Jefe de la Oficina de Control Interno,
previa socializacién en el Comité Interno de Archivo y entregado al G.I.V. en la fecha
estipulada.

Los informes de avance del mismo se hardn de manera semestral, o cuando el Grupo

O
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¥ coiLonBIA

responsable lo requiera, una vez el G.L.V. verifique que el Plan de Mejoramiento Archivistico
presentado se ajusta a los compromisos aqui establecidos.

NOMBRE
: Profesional Grupo de Inspeccion y
Blanca Nubia Moya Camacho Vigilancia-AGN

oy . Profesional Grupo de Archivos Etnicos
José Luis Alarcon y Derechos Humanos-AGN

APROBACION DEL INFORME

“NOMBRE | CARGO/ENTIDAD . EIRMA —
. . Coordinadora Grupo de Inspeccion y = : 71{
Heisy Suarez Ramirez Vigilancia-AGN éwwgp MV é@
L

Proyect6: Blanca Nubia Moya Camacho
Revis6: Heisy Suarez Ramirez - Coordinadora Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Archivado en: 341.90. Inspeccién, control y vigilancia
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