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ACTA VISITA DE INSPECCION

CIUDAD: Bogota, D.C. FECHA:

HORA INICIO:2:30 p.m. HORA FIN:

Mersion: Oe
1171242013
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ENTIDAD: AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

OBJETIVO DE LA REUNION; Dar a conocer los resultados de la visita de Inspeccion, realizada a la
AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADD, en la que se verifico el cumplimiento de

la Ley 594 del 2000, Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 del 2008, Ley 1712 del 2014 y demas
normas, para ello se efectuo la correspondiente revision de |los procesos sujetos de verificacion en las
areas determinadas en el plan de visita.

ASISTENTES hGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

Nnmbre Completo

Cargo y Correo Electrénico

Frlr:ic:yr Faura Pérez

Secretaria General encargada

Luis Eberto Hernandez

Jefe Oficina de Control Interno

| Luisa Ma_rgaﬁta Mestre
. Raul Rodolfo Zuleta | Garces

| Asesor
| Técnico Oficina de Contral Interno

| Contratista

Fablan Hernandez Almario
| Marlen Amorocho Caro

ASISTENTES - AGN

Dependencia /Cargo y Correo Electronico

GIV Profesional fhernandez@archivogeneral.gov.co

GIV Profesional mamoracho@archivogeneral gov.co

| Henry Pava

GIV Profesional henry pava@archivogeneral gov.co

APERTURA DE LA VISITA

La apertura de la visita fue atendida por los asistentes citados de la Agencia Nacienal de Defensa Juridica
del Estado, evidenciandaose asi el cumplimiento del articulo 2,.8,10.3 del Decreto 1080 de 2015; en la que se
puso de presente el objeto de |a visita, |la metodologia de trabajo a implementar, con el objeto de verificar el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

ANTECEDENTES DE LA VISITA

|

Revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacion (AGN) Grupo de Inspeccion y Vigilancia

(GIV), se observe lo siguiente;

El 14 de agosto de 2014 el AGN realizo visita de inspeccion y vigilancia a la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, informe de visita 25 de septiembre de 2014, en donde se establecieron tres (3) hallazgos,
Fosterior fa entidad establecio Plan de Mejoramiento Archivistico, suscrito para ejecutarse entre el 1 de
diciembre de 2014 y el 30 de diciembre de 2016,

Con fecha del 28 de febrero de 2018, en seguimiento del AGN se evidencié que el hallazgo No. 3
correspondiente a entrega de documentos mediante inventario cuando un funcionario se traslada o desvincula,

se encuentra superado.

Teniendo en cuenta que el PMA vencio el pasado 30 de diciembre de 2016, con los hallazgos 1y 2 pendientes
de superar, el AGN por medio del radicado 2-2018-045044 del 23 de abril de 2018, en uso de sus facultades
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legales como entidad rectora de |a politica archivistica del pais programo visita de vigilancia en cumplimiento
de la Ley 5894 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Herramientas Archivisticas:

Una vez verificada la pagina de internet de la Entidad transparencia-y-acceso-a-la-informacion/tablas-de-
retencion-documental el dia 12 de junio de 2018, se pudo evidenciar que se encuentra publicadas las Tablas
de Retencion Documental, los Cuadros de Clasificacién Documental CCD, el Sistema Integrade de

Conservacién, el Programa de Gestion Documental PGD, y las actas de eliminacion, en cumplimiento del
articulo 24 de la Ley 594 del afio 2000, el articulo  titulo |1l del acuerdo 004 del afio 2013, y el articulo 28222,
Capitulo |l del Decreto 1080 del afio 2015,

Teniendo en cuenta que |a Agencia Nacional de Defensa Juridica ANDJE, le es aplicable lo establecido en |a
Ley 594 de 2000 (articulo 2: ambito de aplicacién) y el Decreto 1080 de 2015 (articulo 2.8.8.1.1), en lo que se
refiere al cumplimiento de la Funcién Archivistica y ser sujeto de Inspeccion, Vigilancia y Contral por parte del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN, respectivamente; & igualmente |o normado en el
articulo 5. ambito de aplicacion de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), el AGN realizo Visita de
Inspeccion, para verificar el cumplimiento de |la Ley General de Archivos.

De lo anterior el grupo de inspeccién y vigilancia debera establecer las acciones administrativas a seguir en
cumplimiento a lo dispuesto en el titulo V1| del decreto 1080 de 2015.

PROCESOS SUJETOS DE VERIFICACION

Se efectud verificacion de los siguientes aspectos:

2 Instrumentos
Archivisticos

RESPONSABLE ASPECTOS A VERIFICAR
s Acto administrativo de conformacian del Comité interno de
1. Instancias Archive o Comité Institucional de gestion y Desempeafio o
ASES;;?% e guien haga sus veces
Archivistica »  Actas de sesion de comité (verificar asunios relacionados
con gestion documental )
E;ﬂhriigﬂaciﬂ ¢ Tahlas de Retencion Documental
Caorrespondencia

» Dpcumento que demuestre el estado de las Tablas de
Retencion Deocumental y Cuadres de Clasificacion
Documental

s Acto administrative de aprobacién de las TRD firmado por
el representante legal

« Concepto técnico de aprobacion por parte de la instancia
asesora archivistica (comité interno de archivo o comité
institucional de gestion y desempefio)

Frocase: Gestidn Documental
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Inventarios Documentales

Programa de Gestion Documental PGD

En el PGD se deben establecer los procedimientos y lineamientos
necesarics para la produccién, distribucién, organizacion, consulta
y conservacion de los documentos publicos,

Documento mediante &l cual se constata la evaluacian y
convalidacion de las TRD por el Archivo o Archivo General
de la Macion.

Link de publicacion en pagina web de las TRD

Certificado de inscripcion o actualizacion de inscripcion del
instrumento archivistico en el Registro Unico de series
documentales.

Documente PGD elaborado conforme a los procesos
archivisticos contemplados en la norma, en concardancia
con los procedimientos internos de cada entidad, v con
metas establecidas a corlo, mediano y largo plazo para el
desarrollo sistémico de la gestion documental,

Concepto de aprobacién del PGD por el Comité interno de
archivo o guien haga sus veces, [item & del articulo
282116y articule 2.8 2.5.11 del decreto 1080}

Acto administrative de adopcion articulo 2.85.2 del
decreto 1080

Link publicacién del PGD en |a pagina web. (2.8.2,5,12
decreto 1080 de 2015)

Registros de seguimiento al proceso de implementacion
del PGD

Inventarios Documentales completamente diligenciados
de los expedienies que se generan a partir de |os archivos
de gestion y los gue conforman el archivo central,

3. Capacitacién
del Personal
de Archivo

Flan anual de capacitacion el cual debe incluir los temas
en gestian documental |
Registros de Asistencia a capacitaciones

4. Unidad de
Correspondencia i
Acuerdo DB0 de 2001}

Documento de autorizacidn  de  firmas  de las
comunicaciones oficiales |
Registro de radicacion de comunicaciones oficiales
recibidas (comunicaciones fisicas, wvla fax, correo
electrénico u otres medios)

Procesa: Gestién Decumental
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» Registro de radicacién de comunicaciones oficiales
enviadas (comunicaciones fisicas, wvia fax., correo
electranico U otros medics)

« Control de la distribucién de las comunicaciones externas
e internas.

= Consecutivo de las comunicaciones oficiales internas y
externas '

* Publicacion de los herarios de atencion,

= Control de los tiempos de respuesta de las |
comunicaciones cficiales

= Plan de Trabajo Archivistico para la intervencion del fondo
acumulado

» Inventario documental de las unidades documentales. por
periodo.  unidad administrativa y oficina productora,
2.8.71.3 literal c} de| Decreto 1080 de 2015

s Tablas de Valoracion Documental — TVD y Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD

s Acto administrative de aprobacién de las TVD y CCD
firmado por el representante legal

5. g;—”fﬂﬂﬂ—.“"g; |+ Concepto tecnico de aprobacion por parte de la instancia
Archivos asesora
Publicos » [ocumento mediante el cual se constata la evaluacion y
convalidacién de las TVD por la instancia correspondients
(Consejo Departamental de Archivo o Archive General de
la Nacian.

s Link de publicacion de las TVD y CCD en la pagina web.

+ Certificade de inscripcian del instrumento archivistico en el
registro unico de series documentales,

» Registros fotograficos, inventarios entre otros, gue
evidenclen el proceso de Implementacién de las TVD y la
disposicion final de |los documentos.

6. %g%ci?ﬂnﬁ » Procedimiento para efectuar |as actividades de
W clasificacion, ordenacién y descripcion.
Gestion » Registros folografices o wvideos, gue evidencien |os
% procesos tecnicos de preparacion fisica e identificacion de
Articulo 15 vy expedientes, tales como: retirc de material abrasivo,
paragrafo del
Acuerdo D05

Procass; Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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Articulo 12 y depuracion, foliacion, descripcion e identificacion de

Pardarafo del
Acuerdo 002

de 2014)

unidades documentales, entre otros.

Inventarios documentales, resultado del proceso de
organizacidn,

ldentificacion de gavetas, estanteria y demas maobiliario
dispuesto para el almacenamiento de los archivos de
gestion, con el codigo y nombre de la serie documental,
conforma a las Tablas de Retencion Documental

Hoja de control, para todos los expedientes de las series
complejas de la entidad, como por gjemple: Historias
Laborales, Contratos, Procesos, Investigaciones, entre
otras.

Procedimiento para el contrel del préstamo  de
expedientes.

Mumeracian consecutiva de actos administratives
Frocedimientos y controles para atender consultas, y
garantizar que no se tachen o reserven numeros.
Constancias por escrito. en caso de presentarse errores
&n la numeracion

Instrumentos de descripcion de los actos administrativos
{articulo 15 del acuerdo 05 de 2013)

Link de publicacion de actos administrativos para su consulta en
linea {articulo 15 del acuerdo 05 de 2013), sclo si no existe reserva

7. Qroanizacion
de Historias

Laborales

Coordinacion
8 DISPOSICION | argive

final de Correspondencia
documentos

¥

Inventarios documentales de las Historias |aborales en el
farmato Unico de Inventario Documental (FUID)
Preparacién fisica e identificacidn de expedientes coma:
clasificacion, erdenacion, retiro de material abrasivo,
foliacién, descripcion e identificacién de unidades
documentales, y diligenciamiento del FUID, identificacian
de gavetas, estanterla y demés mobiliario dispuestos para
el almacenamiento, con el cédige y nombre de la sene
documental.

Muestra de la implementacion de la haja de contral

Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacion
documental, atender los lineamientos establecidos en el
articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013

Proceso: Gestidn Documental

Codigo: GDRO-F-05
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e Actas de eliminacion |
* Link publicacién pagina web de la entidad de actas e
inventarios (paragrafo del Articulo 28225 del Decreto
1080 de 2015) |
= |
Archivo de Gestion | Soportes gue se deben evidenciar: '
¥ Depdsitos de
archivos a. Diagnéstico Integral de Archivos (requisito previo a la
formulacion de los planes)
b. Documento SIC gque contenga el desarrollo de los
siguientes planes:
Plan de Conservacion Documental, compuesto por los
siguientes programas:
o Programa de Conservacion preventiva
o Programa de capacitacion y sensibilizacion
o Programa de inspeccidn y mantenimiento de
instalaciones.
e Programa contrel de condiciones ambientales
o Programa de saneamiento ambiental,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion,
g  Sistemna o Programa de almacenamiento y re
Integrado de almacenamiento.
Conservacion o Programa de prevencian y atencion de desastres
- 5IC

Plan de Preservacion digital a largo plazo

Otros soportes a evidenciar

c. Concepto técnico de aprobacian por parte de la instancia
asesora
d Acto administrativo de aprobacion del Sistema Integrado

de Conservacion. expedide por el representante legal.

e. Formatas, planillas y demas instrumentos de seguimiento, |
y control para la implementacion del SIC, conforme a los
planes y programas formuladeos por la entidad,

f.  Registros fotograficos o videos que den cuentan de |as
instalaciones fisicas de los archivos {articulo 2.8.8.6.1 del
decreto 1080 de 2015)

METODOLOGIA DE LA VISITA

El métado definido para las visitas de inspeccion corresponde al deductivo, en el que debe seguirse una serie
de pasos o etapas. Primero el proceso de induccidn para obtener un sumario o compilacién descriptiva de los
hechos que se observaron (visita de inspeccion); segundo aparece el proceso de deduccion donde generalizan
las explicaciones y descripciones impulsadas (informes de avance) para poder o tratar de aplicarlas a

Proceso: Gestion Documental
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circunstancias y hechos aun sin observar; tercero, |a posibles hipétesis o teorias resultantes de |la fase anterior
seran puestas a prueba real o en concrete (vigilancia); y la cuarta etapa son organizadas en principios
generales, |las teorias que fueron validadas, las cuales pueden tener relacion para luego dar paso a una teoria
propia’.

i DEPENDENCIAS VISITADAS

Centro de Custodia Archivos de Gestién CCAG, Ventanilla Unica de Correspondencia y Instalaciones contratista
Unign Temporal

| CIERRE DE LA VISITA |

El dia 19 de junio de 2018, a las 2:30 p.m. se llevd a cabo en las instalaciones de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, la reunidn de cierre de |a visita de |nspeccion, realizada por el Grupo de Inspeccidn
y Vigilancia del Archivo General de la Nacion, para verificar el cumplimiento de la nermatividad archivistica
vigente Ley General de Archivo y demas normas reglamentarias, disposicion final de documentos y verificar el
estado de los archivos relacionados con el traslade de hallazgo de la Contraloria,,

Los profesionales del Archivo General de la Nacion. visitaron las dependencias citadas, en la gue se verifico el
grado de cumplimiento del Ley 594 de 2000, como resultado de |a visita se hace lectura y entrega en la presente
reunién del informe definitive conscolidado. se plasman cada uno de los items revisados. verificados y los
resultados obtenidos (anexo).

A continuacién, se resume el presunto incumplimiento encontrado:

_ : NORMATIVIDAD
N® PRESUNTOS INCUMPLIMIENTOS PRESUNTAMENTE
B = = — = INCUMPLIDA
Expediente Electrénico
Se evidencia que las funcionalidades implementadas en el
1 sistema Orfeoc cumplen a satisfaccidon exceptuando los parametros | Articulo 2.8.2.1.16 del
de: Foliacidn electrénica y firma del indice electrénico, los cuales | Decreto 1080 de 2015,
se exponen en el articulo 9 del acuerdo 03 de 2015.

For dltimo, es de resaltar |la labor desarrollada por el equipo de trabajo encargado de |a gestién documental
institucional de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. Por lo anterior es de precisar que la ANDJE
representa un modelo de gestidn en materia archivistica para otras organizaciones del sector publico y privado.

| — CONCLUSION _ e |

Una vez realizado el respectivo analisis de los datos recopilados y |a verificacion de los soportes entregados
por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado de conformidad con lo establecido en el articulo
2.8.8.3.5 del Decreto 1080 de 2015, la Entidad podra presentar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la entrega del presente informe las observaciones a que haya lugar.

! http:!/conceptodetinicion.de/metodo-deductivo!
Proceso: Gestiton Documental Codigo: GOO-F-05
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Vencido el término anteriormente sefalado sin que la Entidad hubiere presentado observaciones, se entendera
gue el informe de la visita hara las veces de acta e informe definitive de la misma, fecha a partir de la cual
empezara a correr el término de (15) dias habiles establecidos en el paragrafo N° 1 del articulo 2.8 8.3 86, para
que la Entidad “presente su propuesta de Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de
implementacion, termino que podra prorrogarse hasta por (15) dias habiles adicionales. por una sola vez. El
PMA debera ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la Entidad que lo formula”,

Asi mismo se informa que el paragrafo N° 2 del articulo 2.8.8.3.6 estipula el seguimiento al cumplimiento del
respectivo PMA por parte de la Oficina de Control Interno de la entidad vigilada, y el reporte trimestral que se
debe remitir al Grupo de Inspeccion y Vigilancia del AGN.

El incumplimiento de |as acciones y actividades que se establezcan en el PMA, en los tiempas previstos, sera
motivo para iniciar las actuaciones administrativas sancionatorias correspondientes, de conformidad con el
articulo 35 de la Ley 594 del 2000 y el Titule VIl del Decreto 1080,

Es importante precisar, que previc a la Visita de Inspeccién, la ANDJE sobre el PMA suscrito derivado de la
visita realizada por el AGN en el aro 2014, se encontraba pendiente por superar dos de los tres hallazgos,
relacionados con Tablas de Retencion Documental y Sistema Integrado de Conservacion, sobre |os cuales, una
vez verificada la ruta de inspeccién, estos fueron subsanados frente a las evidencias aportadas, tal como se
describe en el desarrollo del informe. Por lo anterior los hallazgos del PMA vigencia 2014- 2016 quedan
superados.

FIRMAS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Nombre Completo | Cargo y Correo Electronico ~ Firma =
Fabian Hernandez Almario GIV - Profesional - 4 '{W
) _ fhernandez@archivogeneral. gov.co _ k‘%}u\j I
Marlen Liliana Amorocho Caro | GIV - Profesional -, ,a"l
[ mamorocho@archivogeneral. gov.co 2fel hde'oga f;imu mcp Qm:.
Henry Pava GIV- Profesional ) S
hpava@archivogeneral.gov.co
ASISTENTES - AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
Nombre Completo Dependencia /Cargo y Correo Electrénico _
Juan Pablo Marin Echeverry Secretario General T ﬁ
Luis Eberto Hernandez Ledn Jefe Oficina de Control Interno 5 pes
Luisa Margarita Mestre | Asesor A B
Zequeda . éu*?“‘ﬂ;"’)
Raul Rodolfo Zuleta Garcés Tecnico Oficina de Contraol Interno N —
Fanny Salazar Estupifian Contratista T Ao T alesop. |

Anexos: Registros de asistencia
Informe tecnico de |a visita (58) paginas

Froceso; Gestion Documental Codigo: GDO-F05
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'CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogota D.C, 12 al 15 de junio de 2018,

ASUNTO: Inspeccién@@ Vigilancia () Control () |

~ DATOS DE LA ENTIDAD |

Razon Social: AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

NIT: 9005077411
Representante Legal: LUIS GUILLERMO VELEZ

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

Direccion: Carrera 7 N° 75-66 Bogota D.C
Teléfono: 2558955 - ']"T’élefnnn

Correo electronico: agencia@defensajuridica.gov.co

Horario de atencion lunes a viernes de 8: 00 am. a 5:00 p.m.

Tipo de entidad: Rama ejecutiva del orden Nacional

PARTICIPANTES Y ASISTENTES
Por parte de la Entidad

. Nombre Completo Cargo y Correo Electrénico
Fridcy Faura Pérez Secretaria General encargada _
| Luis Eberto Iejl_ern_andez Jefe Oficina de Control Interno

| Luma Margarita Mestre Asesor -

_ Raul Rodolfo Zuleta Garcés Técnico Oficina de Control Interno
Fanny Salazar Estupifian | Contratista

Por parte del AGN:

Nombre Completo ' Dependencia /Cargo y Correo Electronico

Fabian Hernandez Almario | GIV — Profesional - fhernandez@archwoqeneral gov.ca
~ Marlen Amorocho Caro ’GI"uIr Profesional - mamorochofarchivogencral.gov.co
| Henry Pava Vargas GIV - Profesional - henrg,rj::_ua@archl'-mgemra! .gov.co

C}\
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ANTECEDENTES DE LA VISITA DE INSPECCION

Revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacién (AGN) Grupo de
Inspeccion y Vigilancia (GIV), se observd lo siguiente:

El 14 de agosto de 2014 el AGN realizd visita de inspeccidn y vigilancia a la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado, informe de visita 25 de septiembre de 2014, en donde se
establecieron tres (3) hallazgos. Posterior la entidad establecié Plan de Mejoramiento
Archivistico. suscrito para ejecutarse entre el 1 de diciembre de 2014 y el 30 de diciembre de
2018,

Con fecha del 28 de febrero de 2018, en seguimiento del AGN se evidencio que el hallazgo
No. 3 correspondiente a entrega de documentos mediante inventaric cuando un funcionaric se
traslada o desvincula, se encuentra superado.

Teniendo en cuenta que el PMA vencio el pasado 30 de diciembre de 2016, con los hallazgos
1y 2 pendientes de superar, el AGN por medio del radicado 2-2018-045044 del 23 de abril de
2018, en uso de sus facultades legales como entidad rectora de la politica archivistica del pais
programo visita de vigilancia en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias.

ERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS

Una wvez verificada |la pagina de internet de la Entidad transparencia-y-acceso-a-la-
informacion/tablas-de-retencion-documental el dia 12 de junio de 2018, se pudo evidenciar que
se encuentra publicadas las Tablas de Retencion Documental, los Cuadros de Clasificacién
Documental CCD, el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental
PGD, y las actas de eliminacion, en cumplimiento de! articulo 24 de la Ley 594 del ario 2000, el
articulo © titulo 11l del acuerdo 004 del afio 2013, y el articulo 2.8.2.2.2. Capitulo |l del Decreto
1080 del afio 2015

Teniendo en cuenta que la Agencia Nacional de Defensa Juridica ANDJE, le es aplicable lo
establecido en la Ley 594 de 2000 (articulo 2: ambito de aplicacion) y el Decreto 1080 de 2015
(articulo 2.8.8.1,1), en lo que se refiere al cumplimiento de la Funcion Archivistica y ser sujeto
de Inspeccion, Vigilancia y Control por parte del Archiva General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado - AGN, respectivamente: e igualmente lo normado en el articulo 5. ambito de
aplicacion de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), el AGN realizé Visita de Inspeccion,
para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

DESARROLLO DE LA VISITA DE INSPECCION
En desarrollo de la visita, los dias 12 al 15 de junio de 2018 los funcionarios del Grupo de

Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo General de |a
Macion (AGN), procedieron a verificar lo siguiente:

PROCESO! Inspeccion. Cantrol v \Wigilancia Codigo: [CV-F-04
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1. Instancias asesoras en materia archivistica

El literal c) del articulo 2.8.2.1.4 en concordancia con los articules 282114 y 2.8.2.1.15 del
Decreto N® 1080 de 2015, establece como obligacién para las entidades del orden territonal
crear y conformar mediante acto administrative un Comité Interno de Archive, como instancia
asesora en materia de aplicacién de la Politica Archivistica, quien tendra como funcian la de
asesorar en materia archivistica y gestion documental, asi como |la de definir las politicas, los
programas y planes de trabajo relacionado con la funcién archivistica de la Entidad, en
concordancia con el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto N* 1080 de 2015.

For oiro lado, a partir del 11 de septiembre de 2017, el Departamenta Administrativo de la
Funcion Publica, expidié el Decreto N 1499 de 2017, "Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica. en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015,
se invita a la entidad a revisar el referido decreto y realizar los ajustes a que haya lugar, para la
conformacion del nuevo Comité Institucional de Gestion y Desempenio, encargado de orientar la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el cual debe
articular, promover y adelantar las acciones pertinentes frente a las politicas de gestién
documental de la entidad”

En desarrollo de la visita, revisados los documentos aportados se evidencio que la entidad
mediante Resolucion 191 del 19 de julic de 2013 conformé el Comite Institucional de Desarrollo
Administrativo, posterior mediante Resolucion 095 del 26 de febrero de 2018, se creo y adopto
el nuevo sistema integrado de gestion institucional SIGI en atencién a lo establecido en el
Decreto N® 1499 de 2017, conformando el Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Con el proposito de evidenciar las acciones y decisiones tomadas por la entidad frente a la
asesoria en materia archivistica y gestion documental, se revisaron actas de sesiones,
evidenciandose |a siguiente gestion:

| Actas del Comité Institucional Temas
| de Desarrollo Administrativo 3 _
Acta 01 del 27 de enero de 2015 | Verificacion del Quorum 2. Aprobacion Acta anterior. 3.

Informe de Gestion 2014 4, Ejecucion Presupuestal
2014 5 Plan Anual de Adgquisiciones 2015 6. Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 2015 7
Estrategia de Cero Papel y Eficiencia Administrativa 8.
Programa de Gestién Documental

Acta 02 del 20 de mayo de 2015 | Verificacion del Quorum 2. Aprobacion Acta anterior 3
Plan de Accion de Desarrollo Administrative Folitica:
Gestién Misional y de Gobierno 4. Informe de Gestion
Plan de Accién Institucional - POA Folitica:
Transparencia, Participacién y Atencion al Ciudadano
5. Estrategia de Participacion Ciudadana 6. Estrategia
de Rendicién de Cuentas 7. Plan de Comunicaciones
Internas / Externas Politica: Eficiencia Administrativa 8
Digitalizacién Archivos Derechos Humanos (Cancilleria)
9. Alcance al protocolo de eliminacion de procesos

PROCESO. Inspeccidn. Coniral v Vigilancia Codiga: 1GV-F-04
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e territoriales
Acta 06 del 31 de mayo de 2015 Verificacion del Quorum 2. Informe de Gestién Plan de
Accion  Institucional 3.  Aprobacion Plan de
Comunicacion Externa 4 Aprobacion Plan de
Comunicacion  Interna 5. Aprobacién  Documentos
Diagnostico SGSlI - Aprobacion  Documentos
Planeacion SGS| 6. Aprobacion  actualizacién
Programa de Gestion Documental Aprobacion
actualizacion Plan Institucional de Archivos Aprobacion
actualizacion de Tablas de Retencién Documental
Aprobacion actualizacion de Cuadro de Clasificacién
Documental Aprobacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC Aprobacion Politica del Sistema de
Gestion Documental - ORFEQ 7. Analisis de Ejecucion
Presupuestal (Primer Cuatrimestre) 8 Conclusiones
Mesa de Trabajo para el Plan de Participacion de
Usuarios, Grupos de Interés y Ciudadanos -
| Presentacion del Plan
Comité Institucional de |
Gestion y Desempefio |
Acta 03 del 14 de noviembre de | Dar alcance al Acta de Comité Institucional de Gestion
2017 y Desemperio - CIGD 2. Atendiendo los lineamientos
del Acuerdo N°8 de 2014 del Archivo General de la
MNacitn, se realiza presentacion al Comité de Gestién y
Desempefic Institucional del informe técnico vy
administrativo de |a Licitacion Publica LP 001 = 2017 -
Proceso de Gestion Documental.
Acta 06 del 29 de enero de 2018 | Aprobacion Informe de Gestidn 2017 » Presentacion y
Aprobacion Plan de Accion Institucional 2018 vy
presentacién de los Planes Operativos Anuales 2018 -
Presentacion Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano 2018 +« Temas Gestion Documental:
Instrumentos  Archivisticos: Programa de Gestién
Documental Plan Institucional de Archivos - PINAR
Radicados para anular ANDJE

Por lo anterior, se concluye que la entidad, cumple con el literal ¢) del articulo 2.8.2.1.4 en
concordancia con los articulos 2.8.2.1.14 y 2.8.2.1.15 del Decreto N° 1080 de 2015 y el Decreto
1498 de 2017.

2. Instrumentos Archivisticos:

2.1. Tablas Retencion Documental — TRD — Cuadros de Clasificacién Documental
De conformidad con el articulo 24 de la Ley 584 del 2000 y articulo 13 de la Ley 1712, es
obligacion de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion
Documental. En concordancia con lo anterior, e Acuerdo 004 de 2013, establece el

procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y actualizacion que deben seguir las entidades,

PROCESD: Inspeccion, Control ¥ Viglansis Codigo: 1ICV-F-04
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En desarrollo de la vista, conforme a los documentos aportados y una vez revisado el
expediente que reposa en el Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias
del AGN, se puedo establecer que la entidad elabord la primera version TRD en el afio 2013,
las cuales fueron aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativa y
adoptadas mediante Resolucion N° 381 del 26 de diciembre de 2013. Con fecha 26 de
diciembre de 2013, se presentaron para evaluacion y convalidacion al AGN.

Mediante radicado 2-2014-5056 del 03 de septiembre de 2014, el AGN, remitic concepto
técnico y realizé devolucion de las TRD para respectivos ajustes; la ANDJE solicitd nuevo
concepto técnico debido a lo no claridad en las observaciones. Con base a |las observaciones
presentadas por la Agencia, el dia 02 de enero de 2015 el AGN convoco a mesa de trabajo. con
el fin de ampliar la informacion y aclarar inquietudes sobre el concepto emitido, reunién que se
llevd a cabo el 27 de enero de 2015.

Mediante comunicacian del 27 de diciembre de 2016, radicado AGN 1-2016-08120, Ia
ANDJE entrega las TRD ajustadas.

Mediante radicado 2-2017-00219 del 11 de enero de 2017, el AGN informa a la ANDJE,
que se retoma la evaluacion técnica para la verificacion de la totalidad de requisitos
“Para ser presentadas ante el Pre-Comité Evaluador de Documentos del AGN, o si por
el contrario se deben realizar los ajustes pertinentes.

Mediante radicado 2-2017-04023 del 16 de mayo de 2017, el AGN realizé devolucion
de las TRD de la Agencia, junto con el concepto técnico de evaluacion de fecha 12 de
mayo de 2017, donde se determiné gue “No cumplen atin con todos los requisitos
técnicos”

Por ultimo, mediante comunicacion de fecha 20 de marzo de 2018, la ANDJE entrego al
AGN las TRD para evaluacion tecnica.

Si bien las TRD se encuentran en proceso de evaluacién, es de precisar que con lo
anteriormente descrito se puede establecer que luego de la Gltima devolucion de las
TRD realizada por el AGN el dia 16 de mayo de 2017, solo hasta el 20 de marzo de
2018 la Agencia presento los ajustes, situacién que refleja que la entidad en su
momento presentd un presunto incumplimiento de lo establecido al articulo 10 literal ¢ del
Acuerdo 04 de 2013. respecto al plazo maximo de treinta (30) dias para realizar los ajustes y
remitir nuevamente.

Se concluye que como quiera que a la fecha no hay lugar a un presunto incumplimiento, luego
de las acciones adelantadas por la Agencia, se recomienda a la entidad que una vez el AGN
realice la convalidacion, iniciar el proceso de implementacion de las TRD, en caso contrario de
ser devueltas para ajustes, atender lo establecido en el articulo 10 literal c del Acuerdo 04 de
2013,

Se solicita a la entidad se informe al Grupo de Inspeccion y Vigilancia GIV del AGN, los avances
sobre |las tareas que se generan a partir de la respuesta del Grupo de Evaluacicén Documental y
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Transferencias Secundarias del AGMN, con el animo de realizar un seguimiento hasta que la
entidad realice la respectiva inscripcion en el registro Unico de series del AGN.

2.2. Programa de Gestion Documental (PGD)

El articulo 21 de la Ley 534 de 2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11,
282512282513 vy 28.2.5.14 del Decreto N°® 1080 de 2015, y el articulo 15 de la Ley
1712 de 2014, indican gue las entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar
Programas de Gestion Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos, como parte del plan estratégico institucional y del plan de accion anual,

Revisados los documentos aportados, se evidencid que la entidad, cuenta con el documento
PGD version enero de 2018, el cual fue aprobado mediante acta de Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo y adoptado mediante Resolucion 006 del 17 de enero de 2017.
Revisada la metodologia de elaboracion se encontréd que cumple con la guia metodolégica del
anexo técnico del Decreto 2609 de 2015, presenta como anexos los documentos Diagnostico
de Gestion Documental, Cronograma de Implementacién del PGD, Mapa de Procesos de la
Entidad, Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD. Revisades los documentos se
evidencid que la entidad realiza seguimiento al proceso de implementacion y cumple con el
desarrollo de los componentes mencionados conforme a la particular de la entidad.

Se concluye que |la entidad respecto al PGD cumple lo establecido en el articulo 2.8.2.5.10 del
Decreto 1080 de 2015, al contar con el Programa de Gestidn Documental PGD debidamente
elaborade, aprobado y publicado.

2.3. Inventario Unico Documental

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 584 de 2000 y el articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacion de las entidades de |la administracion plblica elaborar inventarios
de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del
Acuerdo N° 042 del 2002, establece: “lnventario documental. Las entidades de fa
Administracién Poblica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
tnstructiva [...]"

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2 4, establece gue los responsables de
los archivos o quien haga sus veces, debe exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo gue se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas,
cuando éstos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.

Para el cumplimientc de este aspecto, la entidad cuenta con “Instructive Formato Unico de
Inventario Documental” para la efaboracion de inventarios documentales,

PROCESC Inspeceion, Cantral y Viglancia Codigo: ICV-F-04
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RS THUCTIVE PFORMATD INICO OF
HYENTARIO DOCIMENTAL

5. DESARROLLO DE CONTENIDO TECNICO

5.1 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

El formata quse Se deberd dtibzer para & elaboracon de Liventanos
Bocumentaies en la Entdad es GDeF-11, el cual s& epcuentra ern el Sistema
Integrado de Gestidn Institucional - 50GE1 de la Agercia,

1 71| Paginart

5.1.1 INFORMACION GENERAL
A continuacisn, se indca como e debe diligancar &l farmatn de inventara

El grupo de Inspeccion y Vigilancia evidencid gue la entidad cuenta con la totalidad de
inventarios de los documentos de archivo que se producen desde los archivos de gestion, los
cuales son administrados y custodiados en el Centro de Custodia de Archives de Gestion el
cual opera por medio de outsourcing baje un contrato de prestacion de servicios, el cual se
gjecuta en instalaciones proporcionadas por la UNION TEMPORAL PYS - TCH GESDOC
conformada por TCHL Consultoria y Servicios SAS y Procesos y Servicios SAS, ubicada en
la calle 63f-28-35 barrio siete de agosto en la ciudad de Bogota D.C.

Para el manejo de los archivos de gestion y los documentos que conforman el Archiva Central,
el contratista provee |la herramienta TAPIRUS IT. Los archivos se encuentran clasificados por el
siguiente criteria:

- Archivos que corresponden a reguerimientos de la entidad y los generados para la
gesticn

- Archivos que por competencia no generan tramite, sin embargo, estos se administran y
custodian, no son intervenidos. Estos archivos corresponden a notificaciones de
procesos y conciliaciones donde la Agencia no interviene.

Revisado el diligenciamiento de los FUID, se concluye que estos cumplen de manera clara con
los campos requeridos, unidad administrativa, oficina productora, serie documental conforme a
las TRD. fechas extremas, unidad de conservacidn, nimero de folios; de conformidad con el
Acuerdo 038 de 2002 y Acuerdo 042 de 2002
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Invantario Archivo de Geston - Direccidn Gestian dge la Infarmacion

Por otro lado, la entidad cuenta con una guia para el diligenciamiento del FUID, en los casos en
los cuales se retiran los funcionarios o se trasladan a otras dependencias. Como en las

dependencias no se manejan archivos en soporte papel, esta guia es utilizada para |a entrega
de carpetas electronicas.

——— e b e —— T . e ——
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Se concluye que la entidad, cumple lo reglamentado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000,
el Acuerdo 038 de 2002 y el articulo 7 del Acuerdo 042 de 2002.

3. Capacitacion del Personal de Archivo

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, senala |a obligacién que tienen las entidades de capacitar
y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. Asi
mismo el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 establece gue las entidades publicas y
privadas gue cumplen funciones publicas deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad,

Si bien, una vez realizada la revision al documento aportado, Plan Institucional de Capacitacion
PIC 2018, no se evidenciaron programas dirigidos a capacitar a los funcionarios en maternia de
archivos y gestion documental, se pudo evidenciar que la entidad ha dispuesto de una
herramienta virtual a través de la intranet, por medio de la cual se realizan las capacitaciones y
socializaciones a los funcionarios sobre el proceso de gestién documental utilizando cartilla
virtual, Se evidencio dentro del madulo gue contiene |a politica del sistema Orfeo y aspectos de
manejo de archivos a través del desarrollo del Programa de Gestion Documental PGD.

Moestia Entidad Kl Dependancia I, T Planescion | Musstros Servicios Seslemas de ol m

Cosnasion de Persomal

ot Parilario de Seguridad y
saklud en & Trabajo

B Imformaciin da los Sarvidorss
Pdblicos

S o de Previsicn y de Yaoantes

Al indagar sobre los mecanismos de verificacion gque permitan soportar el numero de
funcionarios que usan la herramienta y conocer la efectividad y cumplimiento de lo establecido
en las normas reglamentarias, segun lo informado por |a entidad es responsabilidad del proceso
del Grupo de Talento Humano.

Es de precisar que en atencion a las caracteristicas identificadas para el manejo de los archivos
de gestion de la Agencia, respecto a que la organizacién, administracion y custodia de los
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archivos de gestion es realizada a través de un outsorcing (Union Temporal P y S), la
efectividad del conocimiento adquirido para |la organizacion de los archivos, se verifico con los
funcionarios encargados del seguimiento y supervisidn del contrato de servicios.

Por lo anterior, se concluye que |a entidad cumple con lo establecido en el articulo 18 de la Ley
594 de 2000 "Capacitacion para los funcionarios de Archive”. Las entidades tienen la obligacion
de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con
su labor "

4. Unidad de Correspondencia

El articulo 3 del acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001, sefiala que "Las entidades publicas
deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de
sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrolle del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
gue se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos", asi mismo el articulo 6 del
mismo Acuerdo, reglamenta la numeracion de actos administrativos.

Revisado el proceso de administracion y control de la correspondencia, se evidencio el

siguiente proceso:

4.1 Documento de autorizacion de firmas de las comunicaciones oficiales

Se evidencio el procedimiento GD-P03 Envio de comunicaciones oficiales, Politica de
operacion la cual indica:

Los cargos de lo funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones con destino
interno y externo son los siguientes: director/a general, Jefe de oficina, Director/a de
dependencia, Subdirector/a de dependencia, coordinador de grupo, supervisores de
cantralos, asesores.

Se identifican dos tipos de firmas:

v Mecanica {autografa)
v Firma electrénica (segunda firma)

Dentro del sistema Orfeo los perfiles de los cargos previamente mencionados cuentan
con roles para realizar la sequnda firma o firma electronica.

4.2 Escenarios de radicacion identificados:

v En la eventualidad que el ciudadano o el courrier de mensajeria se dirige al punto de
radicacién ubicado en la carrera 13 N°24 a-40
v El ciudadano utiliza los medios electrénicos dispuestos por la Agencia para radicacion,

PROCESD: Inspeacion, Canlrol ¥ Vigilancia Codigo: ICV-F-04



201570804

WALV L verson: ]
@ ek INFORME VISITA DE INSPECCION b L B

v Radicacion realizada por personal interno de la Agencia, la cual se realiza en la Carrera
7 No.75-66 piso 2

4.2.1 Para la radicacion de documentacion fisica procedentes de ciudadanos

El ciudadano se dirige a la carrera 13 N°24 a-40, alli se |e es asignado un turno dependiendo el
tramite:

Procesos nacionales
Radicacién general
Derechos de peticién
Facturas

Sentencias
Conciliaciones nacionales
Accion de tutelas
Atencidén presencial

DAS.

Extension jurisprudencia.

T T

Ventanila de correspandenciz

El asesor de la Agencia (funcionario vinculade por la empresa UT P&S TCH GESDOC) al
momento de recibir la informacion realiza la verificacion de la comunicacion en fisico, realiza el
retiro de material abrasivo, consulta informacién previa en Orfeo e ingresa los datos
correspondientes en esta aplicacion, esto de |a siguiente manera (proceso conciliacién):

Consulta previa a |a radicacion: esta actividad se realiza para verificar los datos del abogado

que realiza el proceso de denuncia, si ya se ha realizado un proceso previo de radicacion de
esa comunicacion y para tomar los datos del remitente:

PROGESO: Inspeccian, Gontral y Vigilancia Cédigo: ICV-F-04
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Consulta previa validacian para ragicacian

Fostericrmente, el sistema

automaticamente carga los datos del remitente, alli el asesor realiza

la seleccidn de la dependencia y se ingresan los datos

AET - COMETL ALY SRR

Seleccion de depandencia — Ingreso dalos

Seguido a este paso. se genera €l nimero de radicado, tal como se visualiza a continuacion

Dependencia

kL

ADY  COMCILIACIONES-KOGU]

Mao. Foliss 5

L

l\ Se ha generado el radicado No. 20188001073972

e S VT HO1n Renurn
Sricker

CIRFCCION GENERAL
- DFICINA ASESORA PLANEATTON

2 DFICINA DE CONTROL TNTERNG

- DFICINA ASESORA JLRIDICA
- UNIDAD FIECUTORA PROGRAMA ANGIL-BID

ee—————_ W

Generacidn nimere de radicado

El cual posteriormente es impreso y adherido en la comunicacion oficial en soporte fisico!

FROCESD Inspecoidn, Cantrol v Vigilancia Codigo: 1CV-F-04
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Al respondar por favor citese este numero 2018820107

Fecha Radicado 2018-08-13 15:04.38 Radicador, GAMARTINES

Folios & Desc. Ansxos
AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADOD

Gensragion de sticker para impnmir.

Sti{:l-:r Irnpsn

El proceso de radicacion de lo remitido por el courrier es recibido por un asesor el cual realiza
una verificacion de la documentacion e identifica gue efectivamente esta sea competencia de la
Agencia, en dado caso que la comunicacion tenga que ser devuelta al destinatario. esto se
realiza por parte del personal encargado; al grupo de documentos entregados por el courrier, se
coloca un sello de recibido, t

Posterior a que el comunicado sea filtrado, se realiza un proceso de alistamiento (limpieza y
retiro de material abrasivo), el cual es remitido a los asesores de la ventanilla para que sea
radicado segun los procedimientos internos de la entidad.
Seguido a la radicacion de la comunicacién. y en la eventualidad que el asesor cuente con una
cantidad considerable de documentos radicados estos, son direccionados al grupo de
digitalizacion, quien realiza los siguientes pasos:

DIGITALIZACION

Se gjecuta el programa ScandAllPRO y se inicia el proceso de digitalizacian

PROCEZ0: Inspaccion, Control y Vigilanzia Codigo: 1CV-F-04
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Scandall PRO I |gﬂ FaperSieam P %

: Fara continuar la digitalzacon, cologque el dacuments en of escaner.
Preparando para la dighalizacicn La digtalizacion comenzar de mangra autImancs.
Espere.

Inicio proceso de digitaii_i_a;:.i.ﬁ.n

Se visualiza el documento digitalizado, el nombre del archivo corresponde al nimero de
radicado (llave)

Documento digitalizado

Al documento digitalizado se realiza control de calidad, en torno a la legibilidad del documento:

fi
E .
4y
rh
f
V
v
(]
"
1
.
i
f
.

S e L

g3 1
G

i
i
H|
'l
L]

t|.,§. v
[4...i:;
||| H
]

LI

| Ejecucian proceso de calidad a imagen digitalizags
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Seguido a esto el documento digitalizado es dispuesto en una carpeta compartida para iniciar
con el proceso de implementacion de |a caracteristica de reconocimiento de caracteres OCR y

cambio de formato a PDF/A
i Cimphartii Yurte inirikh o

MY = Lona x ']' Thueey eleiie
Coalgr Prysi vl | ol H il !
ool o [#] Feges sezae dieity i I L - e=nie _-:::.II
ipal Qi i
Este eauioe « 0502 et tenjs o REDICADOS

i Brcese rapids
B Eicrdana
& Deccage
Docomentes
A sEenoTIET

& imagenes

w— FbedCIE O

Documeanto digotalizado en carpeta compartda

Automaticamente la consola (Zaffiro), inicia el proceso de implementacion de OCR, culminada
esta actividad, se realiza el cambio de formato a PDF/A.

Tomsla Acmiristrative -0 |
- _L'_,.x.. T
s )
= L. PDF/A
i - o
@ o — = ——
G-
5o =

2. OCR

Documento al cual 58 realiza procesa de cambio de formata

Posteriormente el documento generado es dispuesto en una carpeta compartida sincronizada
con ORFEQ, de tal forma que este es cargado al sistema de gestion documental de |a entidad.
(como el nombre del archivo es el nimero del radicado, el sistema Orfeo lo carga directamente
en la sesion de la comunicacion radicada por el asesor.) de tal forma que el documento
digitalizado se procede a aplicar el proceso de firmado electronico.

PROCESD Inspeccidn, Contral y Vigilancia Codigo: 1ICV-F-04
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~ Documento con cambio de formate lisio para finnar electronicamente

Se realiza la accion subir y firmar, en esta actividad se firma con el Certificado Digital.

" [
- = e e A
cHTE THTED ) et imes
i H‘ (D o]
. Mamore Tamafo Eechs Pagings Arciem
Reicarios centraliam
R R | | carrasmn
& Salitngn | !
& Menefi] | it E aak i BT el BRAr 20T R-ER AR () o :ul Tt el
& ez el BUMNG BT
& Wi e
Documenta gara firmar electignicamanta

En el proceso de consulta se puede ver el archive en formato PDF/A, con OCR y Certificado.

Hrestaciores-Hocasks el MAHSIEND

e conformidad gon dichas procepbvig, 03 paticiones rolatvas @ preslogioned sesidles
aaccescnas a Gsiss doben tramitarse ante |as Secratarwe do Educacion de las
ertinades terodales Bn nombre de la MACION - MINISTERIO DE EDUCACION

ACIONAL - FONDO OE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERID ajerciendn
50 actividad oy la medaldag des dessarcenranmnn adminisirads

"E-l ¢l pragente asurt 12 petican de reconocrmients del vaior dela mara pot lalandonza
an gl paga ve la cesantio reconcaida se oo ante LA HACION - MINISTERIO DE
EDUCACION MACIONAL FOMDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL
MAGISTERIO por cispanar [ norma antes diferndi.

B s die poscoatlitald nometer 1apeun 51 del Cdaga de drocedimeenis Adrmirisbranes sy ooe o
Lf‘!.:-"ll iciata Al isTeathen

Firma electraonica

Pttt i RGENL L AL O L THFE RS LIRINT A
(T I T A Pt
bt peatiern 20 LBECOL0 11473

Documento firmado y con reconocimiento OCR

La Agencia por su misionalidad recibe documentacion de notificacion de despachos judiciales,
los cuales por sus efectos en los tramites al interior de la entidad se trasladan al archive central
del 7 de agosto esto previo proceso de incorporacion en caja y carpeta y de ingreso de datos
en ORFEOQ, este archivo se llama 612-613 y el proceso se |lama INVENTARIO, a esta
documentacion posterior a la recepcion en archivo central se aplican procesos de foliacion y
ubicacion topografica en estanteria, este proceso se describe a continuacion:

e ————— e — | A s e T e B i | —— s — . ——— L
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INVENTARIO ARCHIVO 612-613

Para realizar esta actividad en ORFEO: En el médulo de archivo, opcién FUID de entrada. se

selecciona |la serie y subserie

Cajas Con informacien de archivo 612-613

De acuerdo con el numero de caja gue se lleva se senala la caja, se busca el radicado que se
va a incorporar y se incluye en |a respectiva caja,

PROCESD Inspeccion. Contral v Vigilancia Codiga: |CV-F-04
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_Ingreso de documanlo 2 caja para ser trasladado y transferids. |

En los casos en los que |las cajas estan llenas se debe crear una nueva caja de acuerdo con el
consecutivo.

Las consultas de los archivos se realizan en este modulo y en los resultados muestra la caja y
carpeta.

AER AW YCEN At belD i

— Consulta dcumento agregado en caja.
El procesc de trasferencia es realizado en archivo central, puesto que alli se aplican los
procesos archivisticos posteriores al traslado de la documentacion.

4.2.2 radicacion de comunicaciones por medios electronicos:

La Agencia cuenta con un total de 15 buzones electronicos y 8 cuentas de correo en las cuales
son el canal dispuestc para la notificacién de procesos, conciliaciones y demas tramites
administrativos, los cuales son administrados por usuarios de |las areas que dependan el tramite
del buzén seleccionado por el usuario.

Las cuentas de correo institucional habilitadas son:
¥ procesoshacionales@defensajuridica.gov.co

¥ tutelasnacionales@defensajuridica.gov.co
v procesosterritoriales@defensajuridica.gov.co

——————— e e e e
PROCESD: Inspeccion, Centrol ¥ Vigilancia Codigo. 1CV-F-04
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v tutelasterritoriales@defensajuridica.gov.co

¥ procesosdas@defensajuridica.gov.co

¥ gonciliacionesnacionales@defensajuridica.gov.co
v’ conciliacionesterritoriales@defensajuridica. gov.co
¥ extension jurisprudencia@defensajuridica.gov.co

De tal farma gue los procesos remitidos por alguna de estas cuentas, el usuario encargado
radica estas solicitudes por Orfeo para iniciar el tramite correspondiente.

Respecto a los buzones electronicos, estos se encuentran dispuestos en la pagina web de la
entidad: https://defensajuridica.gov.co Ingresando a la seccion, servicios al usuario. buzones
electrénicos.

El uso de estos buzones y correos electronicos se encuentran autorizados mediante la circular
externa numero 01 del 28 de abril de 2018

Los buzones electrénicos son:

b T T b . T Y

<.

v
v
v

¥

Buzdén de arbitramento - (uso exclusivo para centros de arbitraje)

Buzdén de intervencion procesal de la andje (articulo 610 de la ley 1564/2012)

Buzon invitacion a comité de conciliacion

Buzon tutelas contra entidades publicas del orden nacional (art. 612 ley 1564 de
2012) --

Buzdn tutelas contra entidades publicas del orden territorial

Buzon procesos judiciales contra entidades publicas del orden nacional

Buzén procesos judiciales contra entidades publicas del orden territorial

Buzon solicitudes de conciliacién extrajudicial cuando se convoca una entidad
publica del orden nacicnal

Buzon solicitudes conciliacién extrajudicial cuando se convoca una entidad publica
del orden territorial {articulo 613 de la ley 1564 de 2012)

Buzdén acciones de tutela en contra de la agencia nacional de defensa juridica del
estado (articulo 197 de |a ley 1437 de 2011)

Buzdén procesos judiciales en contra de la agencia nacional de defensa juridica del
estado (articulo 197 de la ley 1437 de 2011)

Buzdn peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (pqrs)

Buzon extension de jurisprudencia via judicial (articulo 269 de la ley 1437 de 2011)
Buzén solicitudes de concepto previo extension de jurisprudencia (articulo 614 de la
ley 1564 de 2012)

Buzon procesos judiciales y tutelas en contra del extinto D.A.S

Los buzones electronicos son formularios web configurados previamente a traveés del sistema
ORFEOQ, de tal forma que en el momento del diligenciamiento del formulario este sea procesado
por €l sistema de gestion documental de la entidad y le sea asignado un numero de radicado.

e e —

PROCESO: Inspeccian, Contrel y Vigilancia Codiga: |CV-F-04
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lgualmente, el sistema permite descargar el permite descargar el documento de la notificacion,

esto en formato POF.
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' Resumen ragicacian genarada

Frimer pagina nctificacion en POF

La estructura de configuracion de formulario, asignacion de numero de radicado y proceso de

respuesta el cual se explica a continuacién se replica con la radicacion y respuesta de PQRS.

P . e
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4.3 Asignacion y respuesta a comunicacion:

El tramite se asigna a la dependencia segun previa configuracion realizada en ORFEO!

CARPETA T DRTRADA PREHCESTS TEMRITOHILALES PRIHTSOS TIMATIOSEALS
mhiCa} £ = = _‘|. s

seatiEsE OTE (MRS ' |

Asigracian 8 dependencia |

La cual es notificada al encargado del area, mediante correo electronico:

Eliminar Respondd Pasos ramdo

Alerta de Radicado{s) 200182511083242

Fara Orfes

Usted ha recibido en su bandeja de Orfeo los siguientes radicado(s) - 2018211083242 -

Matificasien via carreo glecirdnica |

En dado caso que se requiera configurar parametros de notificaciones via web. la aplicacion lo
permite {control de vencimiento de términos)

ANt e wene per b o ol o e — = =
. W"’ ma -

Parametros de notificaciones configurables en Orfag

Seguido a la verificacion realizada en Orfeo, la comunicacion debe ser parametrizada segun lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental.

PROCESO: Inspeccién. Contral y Vigiancia Cédigo. ICV-F-04
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Visien general panel del cormunicaco

"} Tipificar Docaments < Goagle Throme . - b4

L l CrfEC GRIEnsaurica.goy,e ] 1 It

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - Radicade No 20182511083243

SERIE 26-PROCESDS i
SUBSERIE 9-Procesos Judiciales 7
TIPZ DE = L
DOCUMENTO 69-Demanda ]
[ roaner (o

CLASIFICACTON DEL RADICADO No, 2018251 IUSSZ4E|

TIPFO DE .
CODIGO SERIE SUBSERIE DOTUMENTD DEPENDENCIA OBSERVACION ACCION

Dhas Besrantas ©

Seleccion de sene — subsene, lipe cocumantal

La agencia con el objetive de implementar normatividad asociada y ha generado |a estrategia
de indicar el tiempo de eliminacion de un documento, cuando este es de apoyo.

CODIGO SERIE SUBSERIE TiRo DE DEPENDENCIA OBSERVACION ACCION

DOCUMENTO
Documentos El Fisico de este
DOCUMENTOS ; Dependencia Documento Se |
H S00511056 OE APOYO Infgfﬁ::dﬁm Comunicaciones Adminfitradorsde  Elinsinaea B4 ||
Aho

| 7128 Restantes A0

ﬁuncmnalidaq zplicada a documentos de apoya.

Igualmente se pueden implementar niveles de seguridad a la comunicacion para determinar los
usuarios gue lo puedan ver:

S,
PROCESD Inspecoidn, Contral y Vigifancia Cddiga: [CW-F-04
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Nivel de Seguridad.
20182511083242

MNIVEL DE SEGURIDAD DEL RADICADO
Mo. 20182511083242 |
Mivel Privado ¥
5l selecclona Privado, La persona gue posce o
Radicado sera la unica gue 1o podra ver.

Selaccion nivel de seguridad comunicade.

4.4 Respuesta comunicacion:

El sistema genera los siguientes tipos de respuesta:

4.4.1 Respuesta rapida

El sistema genera un Formularic para registrar la respuesta en el que se encuentra un campo
para contenido, campo para destinatario y datos del firmante, tal como se wisualiza a
continuacion:

P - Iﬂ-."'-.ll"l-.-"rl i __‘ : Id_.l :r.:_‘”_ - - Yhis precis
'.. [T .:“ s B A- s om .
I

e

‘

Dhwrar 2ul Dituntasis Flasas aDaies Bewilenw
' : n % : L} i
_ =
l ¥ ¥ (] v : ¥ .
' Modulo gue permite la edicion del comunicado (respuesta rapida)

Una vez se guardan los cambios el sistema muestra el archivo en formato PDF para generar &l
radicado.
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i MBS 08T AAR00002 pot T PROCESDJée radicadn B0 AN Firmi. &
Fort a1t
J HEZSI0E3 4200003 pet § b ADMNSTRADCR MY st difar Radicarl-1)

Aresir Archivy - Respaesta Rapida  Wemavamd Digit2t

Opcion editar o borrar el documento en pdf

En el instante en el cual se da clic en radicar genera el archivo en PDF con el radicado

asignado por el sistema.

A5 pantentas por Favor cite sain datos
Hactbadn Me S0 880000004 r1 - S04
Foctin: t-Ofe 21118 DR ad

Sogets

—ctor
aarry Paes

iy
Erstaiia & Empie e
Dhreccion

Al proess e sreo

i s b il Fausedy b CO0ME ITEGEMWE § DT At ines

o i e A

FEApARS F IMAg

Documenio generado en formata pdf

Una vez esta radicado se activa en accion la opcién de Firma electrica del documento

VR TIRE S
. . Respiest &
JL800000031. . e
P mt 4 § ADMRISTRATOR - redicadn bty
Burridr T

Tiuflicar it r

[ Crpcidn firnar documenio

Cuando se da clic en firmar el sistema genera un cuadro de confirmacion para registrar |a

segunda clave

PROCESD Inspeccidn, Cenlrel y Viglancia Codigo 10W-F-04 i
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Cenfimacion documents firmade N

Se realiza la comprobacién de la firma:
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Verficacion dacumento firmado 7

Paso seguido se realiza el envio del documento, por un modulo gue permite configurar la
remisién del documento al destinatario y le llegue por correo electrénico

'PROCESO: Inspecian, Cortrol y Vigilansia Cédigo: ICY-F-D4
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Pt aeny L3RI BTh e s 3os

Gunfiguraciﬁn ervia comunicacian por coreo electrénico

De tal forma que se emite el siguiente mensaje

Envio de respuesta del radicado 20182511083242 con el radicado 20189000000311

Mansaje confirnacicn

Para culminar con el proceso de parametrizacion de la comunicacion de salida, esta es

configurada conforme a las TRD

. oy | — =
' £ Tipriint Diraiaarriis ¢ gt Thiwrd
ii = ST AEtRALN T R
CUADRD OF CLASIFICACTON DO MERTAL - Rafwada Mo B0 a0 00034
| semie - R - .
SUBREETE et i —
Tamn e
DECUHESTE -
e rar | . ot |
PLASIEN ACTON DEL RADICGADC Mo, 2080000007 | |
TG O
corrae seEis sunspmns  (TTREEE L nospnoowcTa oeseevacios e
stoleuey PROCEsTE  LnTh A —

Pama &
EEEt]

Parameirizacian eamunicacidn de salida segun TRD

Y se agrega al expediente segun sea lo parametrizado en |a entidad

chuir an Expedients - Soogle Chrome —

1 ofec.defensaunoica. gov.cor o

INCLUTR EN FL EXPEDIENTE

Nombre det Expedients 2018900211 700002E]

OTnChuir o B o Emrrar |

Ingreso documento a expediente.

e e ——— e e e e
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4.4.2 Respuesta a comunicaciones cuando se imprime el fisico:

En la eventualidad que los documentos sean necesarios remitirlos al destinatario en soporte
fisico. el area de correspondencia de la Carrera 7 No.75-66 interviene directamente pueste gue
se establece un flujc de trabajo entre el grupo que remite |a comunicacidon y esta area
{correspondencia), puesto que en Orfeo se clasifica |a comunicacién en las TRD, tal como se
describio previamente, se marca el documento como impreso por parte del radicador, de tal
forma gue se cambien los estados de la comunicacion segun el paso que se este gjecutando.
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Pasos para realizar radicacon en fisico

Fosterior a que la unidad de correspondencia la cual identifigue que la comunicacién debe ir por
medio fisico, esta drea espera por parte del area el documento en fisico para realizar el proceso
de digitalizacion certificada de tal forma que en Orfeo se deja constancia de la recepcion, envio
de la comunicacién y devolucion de la misma, esto en caso de gue apligue.

4.5 Consecutivo comunicaciones oficiales

La estructura del consecutivo de comunicaciones implementado por la Agencia se describe en
el capitulo | del Instructivo De Radicacion De Documentos, el cual se describe a
continuacion:

402  CONCILIACIONES KOGUIL bl

M\ se ha generado el radicado No. 20188001073972

Depandancia

Consecutivo generado al momento de la radicacion de comunicacion oficial |

Estructura:
' Afio de Cédigo de la Consecutivo General de Cadigo de |
radicacion del Dependencia que comunicaciones|2 identificacion del
documento realiza la radicacion tipo de |
|1 comunicacion|3
2018 800 107397 2

L et S —— -
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Para el tipo de comunicacién, se tiene en cuenta la siguiente denominacion:

Cédigo de
identificacion Tipo de Comunicacion
del tipo de
comunicacion

Comunicaciones de salida
Comunicaciones de entrada
Comunicaciones internas / memorandos
Certificaciones

.himru}—t

4.6 Publicacion horarios de atencion

Se evidencid horarios de atencion publicados y en un lugar visible.

Horarios de atencién ventanilla de correspondencia.

Conclusion:

No se evidencian presuntos incumplimientos en concordancia con lo dispuesto en el acuerdo
060 de 2001.

e ————————————— e ————
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5. Conformacién de los Archivos Pablicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece |a obligatoriedad de la cenformacion de archivos
publicos: "El Eslado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacian y contral de los
archivos, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica’. en concordancia con el Acuerdo N° 02 de 2004,
mediante el cual se establecieron los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
documentales acumulados.

Se destaca que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 determind que todas las entidades, objeto
de su cumplimiento, deben elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documental, por
tanto, en la actualidad las entidades del Estado no deben tener fondos documentales
acumulados y quienes los tengan deben implementar las Tablas de Valoracion Documental
TVD. Es de anotarse que el Acuerdo 02 de 2004, define la metodologia que deben aplicar las
entidades publicas para organizar los fondos acumulados.

Revisados los documentos aportados y aspectos verificados por el equipo auditor, se identifico
gue La ANDJE fue creada mediante Decreto 4085 de 2011, el cual determino los objetivos de |a
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y establecio su estructura”. A la fecha la
ANDJE respecto a la solicitud de informacion requerida para el FURAG (Formulario Unico de
Reporte de Avance de Gestidn), sobre la existencia o estado de los fondos acumulados. emitio
concepto mediante el cual se certifica la no existencia de FDA. Revisado el documento se
informa qué: “...{.) Las Tablas de Valoracion Documental se deben elaborar y aplicar para
la organizacién de Fondos Documentales Acumulados"”. En atencién a lo anterior, la
Agencia no ha elaborado y no elaborara Tablas de Valoracion Documental ya que la
documentacién se encuentra organizada y con aplicacion de TRD, por lo que no existe
archivo de Fondo Documental Acumulado”,

e —— e e e e e
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En recorrido por las instalaciones del outsourcing se pudo evidenciar que los archivas
producidos desde la creacion de la entidad se encuentran organizados en atencion a los
cuadros de clasificacion y las TRD.

5.1. Procesos de organizacion documental en los archivos de gestion

Para guiar la organizacion de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo sefialado
en las siguientes normas:

» Creacion, conformacion y gestion de expedientes (articulo 4, 5, 6 y 7 del Acuerdo N° 002
de 2014 y numerales 3 y 4 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002).

« FElaboracidn y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente (paragrafo del articulo 15 del Acuerdo N° 05 de 2013 y articulo 12 del
Acuerdo N° 02 de 2014)

« |dentificacion de unidades de conservacion: El numeral 5§ del articulo 4 del Acuerdo N°
042 de 2002, sefiala que “Las carpelas y demds unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion ... ]

« En la organizacion de los archives publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
aniliados, asl como ofros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica
de los documentos. (paragrafo del articulo 27 del acuerdo N° 02 de 2014).

e El| articulo 8 del Acuerdo N° 080 de 2001, sefala; La numeracién de fos actos
administrativos debe ser conseculiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargarén de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
seran responsables de gue no se reserven, tachen o enmienden nomeras, no se
numeren los actos administrativos gue no estén debidamente firmados y se cumplan
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todas las disposiciones establecidas para el efecto. S/ se presentan erores en la
numeracion, se dejara canstancia por escrito. con la firma del Jefe de la dependencia a
la cual esta asignada la funcidn de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacién por parte de las entidades publicas y privadas que
gjercen funciones pulblicas de acatar los criterios establecidos para la organizacion,
conservacion y custodia de los documentos que conforman los archivos de gestion,

Para la organizacién de los Archivos de Gestion la entidad cuenta con los instrumentos
archivisticos Cuadros de Clasificacion Documental CCD, Tablas de Retencion Documental TRD
y procedimiento GD-'P-06 denominado ‘Organizacion de Documentos en el Centro de
Custodia”. El proceso de alistamiento, y aplicacién de dichos instrumentos es realizado a
través de la ejecucion del contrato de prestacion de servicios N° 201 de 2017, el cual tiene por
objeto "Brindar el servicio especializado a lodo costo de recepcion, digitalizacion, distribucion,
control. organizacién, conservacion, almacenamiento, atencién de consulta y préstamo de
comunicaciones oficiales yo documentos de archivos de la Agencia, los cuales debe
administrar integralmente a nivel de tipo documental, expediente, carpeta o similar y/o cajas, de
acuerdo con cada servicio.

;ASPECTDE VERIFICADOS | DEPENDENCIA: Centro de Custodia Archivos de
Gestion CCAG, instalaciones contratista Union
, Temporal
SERIE DOCUMENTAL: \Verificacion series de las
TRD

ANOS: 2012 — 2018

Inventario documental FUID de la Cuenta coninventarios de la totalidad de documentos
documentacién de la dependencia | gue conforman los archivos de gestion y central
| segun TRD. -
Las unidades de conservacién (cajas ldentificacion de unidades en atencion a las TRD
y carpetas) deben rotularse con los completa
datos minimos  establecidos vy

conforme a la TRD

Creacidén y  conformacion  del Se conforman expedientes en atencién a los cuadros
expediente {ordenacion al interior del  de clasificacion y se evidencio ordenacion al interior de

expediente con todos los tipos los expedientes conforme a la tipologia que presentan

T,
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documentales que se reflejan en la
TRD)

]

las series documentales en las TRD

' Cumple con la foliacidn de

documentos

Foliacidn cEﬂpleta

| Elaboracion y diligenciamiento de la
hoja de control durante la etapa activa
__del expediente

Si

de almacenamiento

Unidades
‘ adecuadas,

Tépas en ydfe,

|Cuenta y cumple con procedimiento
para el préstamo de documentos
internos

Realiza transferencias Primarias

Los documentos de archivo se digitalizan para la
gestion y disposicion de los funcionarios

Realizadas en el afo 2017

Condiciones ambientales de las
diferentes areas, Tipo de
Archivadores, Unidades de
Almacenamiento, Limpieza,
Seguridad de la  informacion,
Extintores

Condiciones ambientales dentro de los rangos
establecidos en la norma, y controlados mediante
adecuaciones (lonas térmicas bajo la cubierta en teja
termoacustic, areas de almacenamiento limpias,
sistema de estanterla pesada industrial de tres niveles
con entre piso y cerramiento en malla metalica can
puertas de acceso con seguridad.

Para la verificacion de los aspectos de crganizacion, desde los inventarios se solicitaron

WEnsidn: 01
2015/08/04

expedientes, y se tomaron |as siguientes muestras:

1
MUESTRA ALEATORIA .
SIMPLE {(BASADO EN Ubicacién
Juicioy topografica
Sacretaria General
NOMBRE DEL - s
No SERIE SUBSERIE | EYoEDIENTE | Dbaa_n_wﬂ_lpnm
# m b 1 -
5| & Blabil.
= = i B
¢ | EEEril”
s 1 o o
=
ESTACOS PAGDS 2017 ¢ : ; ;
i 1
1 CONTABLES Pagos NOMINA Na S Si| 8| S ]
ESTADOS PAGDS 201747 ’
2 | GONTABLES Pagos NOMINA No i |®|Me A2 | 12
ESTADCS PAGOS 2017 . :
[ 4 76
3 CONTABLES Pagos ANDJE Mo Si S BN | 5|
ESTADCS PAGCS 2017/ ; ( "
4 CONTABLES Pagas ;E_'{NPJE Mo 1] & 8|8 22 7B
ESTADOS o PAGDS 2017/ s | 5 45 75
3| conTABLES Pages | anpuE Ne | 3l |88 S |
| ESTADOS . PAGOS 20787 .
E... CONTABLES Pagos CNOMINA | Mo i 5i ND. 5| 2 3
ESTADDS PAGOS 2018/ i s | s s
7 | conTaBLES Pagos BID No | Bb | _
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ESTADOS PAGDS 2018/ La foliacian Mo
8|  CONTABLES Fagas ANDJE el I R R coinside can el FUID
. i
T e Pagos | FoonaR el | No si |8l s |8
| LU
ESTADOS PAGODS 20181
I1|3| CONTABLES FPagos ANDJE Na 5 51| 81| 5l
MUESTRA
_ ALEATORIA
SIMPLE (BASADO Ubicacién
EN JUICIO) topografica
AT e Dir, Gestion de la
: SUBS| NOMBREDEL |  informacién i
No. SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE (Lol Observaciones
; 2] o
332 gz 3 g g |8
i:% % ri 2|58 i
o o
ADMINISTRACION | Administracién da Adminstradores
1 SISTEMA DE usuarios del de Entioad dal Mo | & S| &l 51 3 1
INFORMACION Sistema ekogul Sistema
ADMIMNISTRACION Administracion de MNaturaleza
2 SISTEMA DE usuarios del Entidades Mo | S 5i| 8i & -] 1
INFORMACION Sistema skogul | Punlicas A1 W I
ADMINISTRACION | Adminislracién de | o |
3 SISTEMA DE usuarios del J“feju‘iﬁjggc'”a No|S Si|MNo| S | 8 1
INFORMACION Sistema sKogul | I
AOMINISTRACION | Administracién de | .
4 SISTEMA DE usuarios del J“’E;g‘:ﬂ'ﬂg'”a No |Si Gi|No| 8 | 7 1
INFORMACION | Sisterma ekogui | i !
5 Soporedlas |
ADWNISTH‘G‘CIQN Entidades an |a Madificacian de ;
5 SISTEMA DE ian del B i Mo | S 5| & 30 11 1
INFORMACION E'-?‘F'[Efa“' ':( Bl RgIRInaS
istema ekKogui
ADMINISTRACION | Adminisiraciér da Secralarios
5] SISTEMA DE Jsuarnios del Comités de No | S 5i | Si =1 i 1
INFORMACION Sistema ekogul Conciliacian
ADMINISTRACION | Administracitn de . =
7 SISTEMA DE Jsuarios del “'Ef;ﬁ_;ﬁ,ﬂ;'”a No |S si|we| s | 5 | 1
INFORMACION Sistemaekagul | T
ADMINISTRACION 1 Administracian de AGENCIA DE Elaslranica
& SISTEMA DE usuarios del RENOWVACION ,‘.E.iﬁ,:a:,;':..-feu
INFORMACION Sistema gkogui | DEL TERRITQRID — b i
ADMINISTRAGION R“qu:r:ﬂ';:_”ms Requerimigntos
g SISTEMA DE Bt JI ::‘I | Teécnlcos v Mo | S| 8 | Si 51 2 2
INFORMACION E':;f;ﬁ,l"f;’:ﬂgﬂl Funcionales
: Soparte a las
ADMINISTRACION Entidades en la Sopere g las : ’ ! L
10 SISTEMA DE ; Entidad Mo | 8 5| Si gi 4 2
INFORMACION qperamfm del nlidades
Sistema ekagul |
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MUESTRA
ALEATORIA
SIMFLE (BASADO Ubicacidn
EN JUlCIDy - topografica
Dir. Defensa
Juridica >
Mo SERIE SUBSERIE HOMBRE DEL EXPEDIENTE | |— I Ohservaclones
5 8
o | o g
B g = EE EE. g \ g
is 2 |8 E3sE
=18 g
Frocescs F i )
1 PRDGESGS. Judiciaies _ consutta papular Sibaté Mo | SI | 5i | 5 |5 T 3
s daiis Comunicacianes Extamna a
2 | PROCESOS Judicial Erticades Sectar Transporte, Mo |5l |Sl | & |5 7 4
1 ESiees Infraestructura y Planeacian | =
o ; Tribunal de Arbitramento Sociedad
3 | FROCESOS MIZBs0s OB | - ncesionaria Montes de MariaVs Na | S| S| 5 |8 7 5
Arcitramanto AN
|-
| e Convecatorias comite de Elecirari
4 COMITES CCDm:[_E C:g conciliacian - Sector Transparte, veriﬁuﬂ?gﬁzb
1 aneilidclon | ynfraestructurs y Planeacion 2018
Comité de — ot
< : ]
5 COMITES | Conclliacién concitiacionss INDLUMIL Ma[Si|[B | 8 [Si] &
Procesos FRUEEY
i rn
6 | PROCESOS Hidicigles ANULADD reg|5':?isu 1
Privacianes Farc - reparacicn
directa Mo, 7000 1-33-33-002-
B AR 2015-00247-00 de Pablg Ricardo ;
7 | PROCESCS ';‘. il Carrascal y ofros contra la Fiscalia | Mo | 81 | 81 NO | 5] 1 B
Judiciales General de la Nacion que cursa en
el Juzgado Segundo Administrativa
QOral de Sincelejo
SOLICITUDES DE Electiani
& | PROCESOS f??‘f’ﬁ“s INTERVENCION SIN e
HAICIEES | CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS | .
Procesos MINSALUD- TRIBUNAL ETICA ) ) L
N Si | B 3 |5 2 1"
9 | PROCESOS | - Judicisles  MEDICA o (i ! Bl
REPARACICN DIRECTA
FRONTING GOLDMINES
4 Procasas SINDICATO TRABAJADORES Elaectrénica
0 |PROCESQS! | diciales INDUSTRIA MINERA verificar Orfeo
PETROQUIMICA VS
| SUPERSOCIEDADES —
Procesos AMNT saliciiud casos exfuncionarios ) : |
11 | PROCESOS Judiciales incoder en liguidacion No- | Si'| S § |2 NF | i
12 | MEDIACION | Mediacin | MEPIACION FONADE -FONDO | yy | g | 51 5 |si| NF | NF
[
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MUESTRA
ALEATORIA
SIMPLE (BASADOD
EN JUICIO)

NOMBRE DEL Archivo Central
He S SUPIERE EXPEDIENTE 5

1
2B

Ubicacldn
topografica

Observagiones

ap efoy

gpadien

jonuog

ugiae| o
u
DLIBUSP
GENY0 U
oudiunsag
efeo

Actas da Comitd | COMITE PARITARIO DE
ACTAS Parilario de Salug | SALUD SCUPACIONAL Sl S Si | 8l Si )

Ocu pau:.l_u:u_nal . 2012-2014 | |
Procesos de - e ) |
"2 FROCESOS Aroitramento III\ICD_I"..ﬂPLE TOS 21 a3 i Sl 30 . 1 1
Prosescs |d 333297 Alonsa Heberto
3  PROCESQS | : Walasoo vs Parques 8 | s | & | Sl 1] B ¥
udiciales il
Wacionates, CVC
SOLICITUD DE
B INTERVENCION
4 | PROCESOS | ’:CE'“'IDE MINISTERIO DE B | 5  Si|S| & | 4 ;]
waaee COMERCIO INDUSTRIA Y
TURISMO 1
Procoscs 1D 295786 AR Mana
& | PROCESDS ; Ferpanda Ramirnaz vs S| s 8| 5 Sl T 8
Judiciales
Corpomag | |

Control de préstamos
Para el control de préstamos |a entidad cuenta con un procedimiento normalizado y aprobado.
Diligenciamiento de hoja de control

Con respecto a la elaboracion y diligenciamientc de la hoja de control (articuie N® 15 del
acuerdo numero 05 de 2013) y la identificacién de las unidades de conservacion (numeral N° 5
del articulo N° 4 del Acuerdo N° 042 de 2002), para los expedientes en gestion y central, la
identificacién es completa, se evidencic para series complejas como Historias Laborales,
contratos y procesos judiciales, el diligenciamiento de la hoja de contral,

Conformacion de expedientes

Cumple con la conformacion de series en atencién a la denominacion de series, aplicacion de
las TRD.

En consecuencia conforme a lo anteriormente expuesto con relacion a los procesos de
organizacion de archivos de gestion, la ANDJE. cumple con lo establecido en el articulo 4 del
Acuerdos N° 042 de 2002 (organizacion de expedientes basados en las TRD debidamente
aprobada, numeral 5 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002 identificacién de unidades
documentales, articulo 7 Acuerdo 042 de 2002 inventario documental, y paragrafo del articulo
12 de Acuerdo N* 02 de 2014 (diligenciamiento de |a hoja de control). Por tal razén, se debera
tomar las acciones correctivas para garantizar el cumplimiento total de lo establecido

PROGESD Inspeccian, Control 'xfigllancia Codigo: 1CW-F-04
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Numeracion de actos administrativos

La administracion debe tener en cuenta gue, en cumplimiento de los fines del Estado
Colombiano, los pronunciamientos y decisiones que se profieran en actos administrativos deben
estar debidamente numerados organizados y foliados, de tal manera que no se pierda el
consecutivo de registros, asi como el consecutivo estricto de fechas, sin dejar espacios
disponibles en los registros, cada acto administrative debe llevar un numero consecutivo, no
utilizar suplementos de letras, ni numeracién ni otros caracteres, ni tachaduras ni
enmendaduras, no repetir nUmeres, no reservar numeros, numerar los administratives una vez
estén firmados. asl evitamos la pérdida de consecutivos y faltantes, no conservar actos
administrativos sin firma carecen de validez, si se salta algun numero dejar el soporte con oficio
firmado por el Jefe del area explicando el motivo, toda vez que los vacios los saltos generan
desorganizacion, demuestran falta de planeacion de las dependencias, creando inseguridad
juridica e incurriendo en posibles faltas de transparencia, principio que debe caracterizar a toda
la administracidn publica, perdiéndose la trazabilidad de los documentos, estipulaciones
contempladas en el acuerdo 060 de 2001 expedido por el AGN.

Revisado el estado de organizacion de los actos administrativos se encontro que cumplen con
lo establecido en la norma, y frente a aspectos de conservacion y crdenacion se evidencio lo
siguiente sobre las muestras aleatorias tomadas.

MUESTRA |
ALEATORIA
SIMPLE (BASADO tﬂ;‘;‘"‘g‘gﬁ:a
EN JUICID)
y Secretaria General
MOMERE DEL : | ey
Mo SERIE SUBSERIE | Observaciones
EXPEDIENTE s % o
. ¥ % ; i &
38 : g g
P
g & g— E:
|
ACTOS RESOLUCIONES ; i
! | ADMINISTRATIVOS | Rescluciones 2016 No. | & Sl
A ACTOS . RESOLUCIONES . 5
2 | ADMINISTRATIVOS Resaluciones 1016 Mo 5i i 1
Elexpedients
ACTOS Camunicacionas facilitade no
3 ADMINISTRATIVOS Circulares | Interinstitucionales de | MOA | SIS Mo | Si 2 1 coinclde la cantidad
Caracter Confidencial de folios con el
inwantario
ACTOS

Resclucicnes Rasoiuciones 2018 Ni& | S| SI

I

i ADMINISTRATIVOS St Sl |

Por lo anterior y teniendo en cuenta las evidencias aportadas. la entidad cumple lo establecido
en el articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001, respecto a los actos administrativos.

5.2. Disposicidn final de documentos

El articulo 15 del acuerdo 04 de 2013 y articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 establece
gue la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera estar

e e e e ———————
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basada en |la tabla de retencion documental o en las tablas de valoracion documental y debera
ser aprobada por el correspondiente Comite Interno de Archivo,

La entidad cuenta con Protocolo GD-PT-01, para la eliminacion de documentos fisicos de
procesos y conciliaciones territoriales, y otres documentos de apoyo con justificacion téenica,
legal y administrativa, dentro del alcance se relacionan los siguientes asuntos:

1. Procesos territoriales

2. GConciliaciones territoriales

3. Citacion a audiencias de conciliacion adelantadas ante la Procuraduria General de la
Macion. (Por reclamaciones formuladas en contra de entidades publicas del orden
nacional)

4. Citaciones a audiencias dentro de un litigio. (Provenientes del juzgado)

5. Oficios gue comunican actuaciones procesales de tramite,

6. Procescs comunicades por parte del abogado de un proceso judicial incompletos.

7. MNaotificaciones por estado. (Sclo las aprobadas para eliminacién por la Oficina Asesora
Juridica)

B. Oficios que comunican la existencia del proceso

9, Arbitramentos de entidades territoriales

Las actas de eliminacion se encontraron publicadas en la pagina web de la entidad.
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Fublizacion de las actas da elminacion

Transferencias Documentales

La entidad cuenta con el procedimiento GD-P-07 version 03 "Transferencias Primariags" Se
verificaron los soportes de transferencias realizadas en el afio 2017 y 2018, en aplicacion a los
tiempos de retenclon documental. con los respectivos inventarios adjuntas,
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Cronograma de Transferencias

5.3. Organizacion de Historias Laborales

La Circular Externa N° 004 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Archive General de la Nacion. establece los criterios minimos para la organizacion
de las Historias Laborales.

Los expedientes al igual que el manejo de los archivos de gestién, son administrados y
custodiados por la union temporal. Revisados los inventarios documentales aportados se
identificd que a la fecha la entidad cuenta con la clasificacion de expedientes de funcionarios
activos, exfuncionarios y se han realizado transferencias al Archive Central, todos los
expedientes se encontraron debidamente organizados, conforme a la normatividad vigente

e e e e e —
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MUESTRA
ALEATORIA SIMPLE
(BASADO EN JUICIO) igﬁgﬁ;‘a
Talento Humano
Exfuncicnarios
NOMBRE DEL - e
Mo SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE i g _ g Observaciones
S |52 §EBs ¢
E H B i Ei
P55
Higlaria Labaral ABELLO ALBIND
Efggﬂf Funcianarios ISABEL DE LOS si |Si|si|Mo|si| ¢ 1
BB ANDJE MILAGROS
Histana Labaral i
HISTORIA h : FREITE BARRAMCO .
2 LABORAL FL.hl:IGﬂ:&rIErS MARIA MARCELA S S| 5| Na| Si 5 2
ANDJE I
Histerin Laboral GUILLEN ARANGD
HISTCRIA ’ % ADRIANA MARIA DEL ; : !
3 | LABORAL "Umﬂ;féms NING JESUS DE 81 | &8 S8t 1 3
PRAGA
 Histora Lacoral
HISTORLA " MARTINEZ DAZA ; x ;
4 | LABORAL Funzigrarios GUILLERMO i silsi Mol si| 3 i
AMDJE
Historia Laboral N
HISTORIA PULIDO PENALOSA : . )
5 Funcionarios Si S| 8 |MNo| & 3 5
ACORAL | ANDIE it il I
Historia Laboral
HISTORIA g ALVAREZ ROSALES : .
6 Funcionarios Si Si| 3| MNo| Si 4 &
LARCRAL ANDJE HUGO
HISTORIA | 'storialaboral |\ pyyie MESA JOSE . .
| 7 LABORAL Funhﬂ%ﬂfgns EMILIO Si Si| 5i|Nao| 5i 2 8

For lo anterior la entidad frente a procesos de organizacion de Historias Laborales, cumple con
lo establecido en la Circular N° 04 de 2003, |os expedientes cuentan con proceso de foliacion
y diligenciamiento técnico de hoja de control, paragrafo del articulo 12 de Acuerdo N° 02 de
2014 (diligenciamiento de la hoja de control), instrumento de descripcion que permite conocer y
controlar los tipos documentales del expediente.
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5.4. Expediente Electrénico

El acuerdo 002 de marzo 14 2014 y el acuerdo 003 de febrero 17 2015, determinan las
caracteristicas de conformacion del expediente electrénico, estas caracteristicas son valoradas
en el sistema de gestion documental implementado en la Agencia (Orfec), evidenciando lo

siguiente:
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Las acciones que se pueden realizar sobre el expediente son:
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Trazabilidad de las acciones sobre el expediente (cierre — creacion)

Vinculacion con el sistema que administra expedientes judiciales E-KQGUI
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Escenario de interoperabilidad.

En la eventualidad que el expediente contenga documentos fisicos, se esta implememtado la

funcionalida gue permita identificar en donde se encuentra los demas tipos documentales en
este tipo de soporte (integridad del expediente):

e ————————— e —
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Ubicacién con tipos documentales en soporte fisico.

Identificar los tipos de soporte del expediente (expediente hibrido)
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Integridad del expediente electrénico y fisico (hibrido).

El mecanismo implementado por |la Agencia para referenciar los documentos electrénicos
vinculados al expediente fisico es por medio del numero de expediente de ORFEQ, puesto que
este es referenciado en |a tapa de la caja, de tal forma gque en listado de chegueo del
expediente se identifica el sistema de informacién en el cual se encuentra el tipo documental.
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Para este caso se selecciond el contrato 031 de 2018 el cual tiene dispuestos documentos
fisicos y electronicos en el sistema Orfeoc y en SECOP

Identificacion tipas documentales fisicos y
electrdnicos.

' -Nl.ieru de expedienta e Iaa da caja

Se consultd el certificado de inexistencia en planta en ORFEO

S01E2I00005 344 - 3TH
Hogoss O0G, O8-01.2018 0619

L& CODROIMADORA (E) DEL GRUPD DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA
AGEMCIA NACIONAL DE DEFENGSA JURIDICA DEL ESTADD
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Funcionalidades adicionales:

Dentro de las funcionalidades identificadas en las acciones del expediente también se
evidenciaron:
v Consulta de histérico para seguimiento de envid, con el nimero de guia se enlaza a la
pagina de 4-72
¥ Acuse de recibido de |as comunicaciones radicadas en la entidad.
v Devoluciones de comunicaciones.
v Estadisticas de medios de recepcion.

go de Feck

Deade 14/05/2018 00:00:00
Hasta 14068/ 2018 23:59:59

MEDIO DE RECECION-ENVIO

£ rMedio De Racepcion Radicados

T4M062018 12:41:46 24268

1 Correo {Empresa de correo) 224G
2 Fax 2
= | Formularia (Orfeo) TETE
4 Internet (Radicacion wek) 9493
[ Interno [(Calla 76) 230
6. Mail (=-Bail) 1693
7 Perzonal (Wentanilla) 1128

Estadisticas medios de recepcion.

Este tipo de reportes es utilizado por |la entidad para establecer estrategias a implementar en la
gestion de comunicaciones fisicas y electronicas.

Los documentos gue especifican todas las funcionalidades y caracteristicas de la gestion del
expediente parametrizado en la Agencia se visualizan en los manuales de usuarios del sistema,
entre los que se encuentran Guia_Envios, Guia_Memorando_Digital, Guia_Radsalida

Conclusion

Se evidencia gue las funcicnalidades implementadas en el sistema Orfec cumplen a
satisfaccion exceptuando los parametros de: Foliacion electrénica y firma del indice electrénico,
los cuales se exponen en el articulo 8 del acuerdo 03 de 2015.

Se resaltan los esfuerzos realizados por la entidad en pro de la conservacion de los
archivos y la memoria institucional, asi como el desarrollo de una gestion documental
electronica con un norte normativo y de buenas practicas.

PROCESD Inspeccion, Cantrol y Vigilancia Cédigo: ICW-F-04
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6. Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El articulo 46 de Ley 554 de 2000, sefiala: "Los Archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos'. Obligacién concordante con el Acuerdo N° 049 del 5§ de mayo de 2000, el
Acuerdo N° 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo N° 006 del 15 de octubre de 2014.

Revisados los documentos aportados, se evidencido que mediante acta 06 del 31 de mayo de
2016, el Comité de Desarrollo Administrativo aprobd el Sistema Integrade de Conservacion SIC
de la ANDJE, el cual se encuentra debidamente publicado en la pagina web de |la entidad y
adoptado mediante Resolucion 135 del 16 de marzo de 2018,

\erificados los aspectos de cumplimiento establecidos en la norma, se encontrd que la entidad
elabord los respectivos Diagndsticos de archivo y formuld los Planes para la conservacion y
restauracion de documentacion de archivo y preservacion Digital a largo plazo en atencion a los
lineamientos del Acuerdo 06 de 2014

Revisados los documentos aportados, es de resaltar que se evidencid como soportes de
cumplimiento al proceso de implementacién del SIC lo siguiente:

- Cronograma para de implementacion

- Informes de seguimiento trimestral de implementacion afos 2016 a 2018

- Gulas de implementacién, formatos, planillas y demas instrumentos de seguimiento. y control
en la implementacion del SIC, conforme a los planes y programas formulados por la entidad.

- Registros de verificacion de mantenimiento locativo

- Soportes de asistencia y socializacion de los diferentes programas del SIC a los funcionarios

- Registros fotograficos de jornadas de desinfeccion, limpieza (articulo 2.8.8.6.1 del decreto
1080 de 2015)

- Informe de seguimiento a la implementacion del sistema en las instalaciones de la Union
Temporal

Respecto a los aspectos de conservacion, edificio, areas de deposito y condiciones
ambientales, frente al acuerdo 048 de 2000, "Condiciones edificios y locales destinados a
archivo. los aspectos verificades identificados en el Centro de Custodia de Archivos de Gestién,
se describen en el siguiente cuadro:

ASPECTOS VERIFICADOS EVIDENCIAS
Ubicacion  de ‘Caracteristicas de terrens | EI terrenc no presenta humedac sublerdnea, no se  evidenciaron
‘03 depdsitos 5in rigsnos de hurmedad | fitraciones, fugas o goteras en pisos muroe y cubierta.

sutlerranea o protlemas  de

inundacian y gue sfrezca

estabilidad

e —————— e . e e L ——
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Maquina ce bombes para stendar emergencias de
inundagian

industrias contaminantas o posibla
peligro par atentados u objetivos
bélicos.

La Unian temporal para la custoda ce fos-archivos ce la Agancia, cuanta
con una bodega ubicada en el sector siete de agosto, se identificaran
fccales de autopartes, comercializacion de pinturas y talieres de mecanica
autemotriz junto al inmueble, SE recomienda a la enlidad evaluar y madir
los posibles riesgos que puede presentar la zona para la conservacian gel
archivo.
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Estanteria

Cubierta teja termoacushica

5i nien se utilizan material para aslar la tlemperatura desde 13 cubiera, s&
sugiers no Uoicar cajas con archivos en esta zona debioo a la alta
temperatura evidenciada en sitio

Fisas en concreto can recubrimiants pintura ignifuga

Industrial tipe pesada de tres niveles con sisterna ce anciaje, cada nivel no
supera los 2.20 metros de altura, el mebiliano cuenta cerramiento 2n malla
meialica y puetas ge conlrel de acceso.

e e e e e e — ==~
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Espacia: Verificacien de Iz
capacidad de almacenamianio
disposicién  de  mobiliaro o
estanteria  gue  alberga &
dacumaentacian kistdrica

Diagnastico
Irtegral

Capacitacién

Verificar elaboracian de
diagnéstice integral

Registros de asistencia a
cursos o charlas sobra manejo de
archivas,  rutinas basicas de
autacudada para manipulacidn de
documantos

El sisterma do estanieria pesads de tres pisos presenta (leno tofal del
primers y segundo pisa y del primer nivel del tercer pizo.  No obstante
segun informe de visita resllzago por la Agencia en el proceso de
glecucion de! cantrate, la unign temporal informa scbre una capacidad de
amacenarmienic de nasta 24,000 cajas.

Orupacian total en pimer nivel

Cuenta con Diagndstico de Conservasion Documental

implementacian del SIC

Evidencias del tipo oe
sensibilizacion gue s& onnda a los
usugrios para la manioulacian de
los documenios

Herramienta virtual v diapositivas

SIC,._

Azpectos
Eslruciurales

Pisas, muros, teches v
puenas [Verificar el 2siado de los

materiates construclivas)
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Condicionas Ventilzcian Matural
Ambientales C—— e — - =
Hurnedad 55%, dentro de los rangos establecidos an el Acuerde 044 de 2000
Temperatura E& 4 grades Fahrenhait eql.-.iu'dle-nté az0z gradas Celsius, limite maxma
de rango permitida)  Dentro de los rangos establecidos an al Acuerdo A8
de 2000
~ luminacian Bambillas lucrescentes sin presencia de balastos dentro da Iz estanteria |
Identificar si hay equipo de Termo higrametre
madician de candiciones
amtientales
Enuipos para atenzien de
dasastres coma extintares,
detectores de huma, etc
i j ,
— Extintores Sclkaflam, Multipropasito — Detectares de humo [
| Unigades de Sistemas distintos ¥ No se evidenciaron formates especiales que reguigran oiros sisismas de
Conservacian eficiertes de proteccian, acordes  proteccién
can lag caracteristicas de lamanc
|y funcion

Unidades de consarvacion
Cajas v Carpetas {se ecomenda
utilizar las wnidades apropiadas
albergar folias sueltos, legajos
libres o tomas encuadernados con
el propasito de prolangar da una
manera considerable la
conservacion de los mismas.)

Al
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Espacios de circulacidn adecuados, identificacion visual de acerde a la
ubigacion topagrafica - Cerramiento

Wentanales con protecoién
de filtra LY

A

Frogramas de
mantenimianio e Inspeccidn oe
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| ineremente ia humedad ambiental.

Limpieza de instalaciones y
estanteria con un producto gue no

Productos y procedmiento relaconada en lo numeralss (3262 y
7.3.2.6 3 del Plan de Consefvacion del 51C

Loe evidercia sefalizacion |

necegara que pemita ubicar con
rapidez los:. diferentes eguipos
para la atencian de desaslres y las
rutas de evacuacion?y

Saneamiento
ambigntal

e ———— e e ——

L3e realza desinfeccian,
desinseclacitn y desralizacian en
gl archiva?

Procedirmento y productos relacionado en el numeral 7.3.3 del Plan de
_I;:pr-ae!'vac:idn d_e; SIC

Periodicidad de aplicazion

Ficha técnica de locs
productos gplicecos  [deben  ser
amonios  cualernarias,  inocucs
para la salud) se debe evitar el
ugo de hipoclorito.

Ver anexo 3 Grenograma Anugl Programa de Saneamiento Ambiental

T Mumaral 7 3.3.6 dal Plan de Conservacian del SIC
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Almacenamienio de rallas. | Mo cuentan con formatos especiales
cinias de videg, fotografias, plancs
eig
Prevencian Pian de emergeancias La entidad cuenta con el dogumanta Plan agﬁféﬁén:iﬁﬁ_ﬁreparﬂmﬁr- ¥
Respuesta ante Emergencias y Plan Operative Anual da Emargencia

ic amilias de Emergencia

Dotacian indusinal Se evidencic gotacien de cascos para ingresc & la estantarla
= .' 1 a- o ull-l-llﬂ.lll'::“- LT
Ry

En conclusién, la ANDJE cuenta con todos los planes y programas gue garantizan los controles
sistematicos y periodicos de las condiciones ambientales, de infraestructura, de seguridad de la
informacion, saneamiento, previniendo los deterioros y las situaciones de riesgo que se puedan
presentar. motivo por el cual frente a las disposiciones normativas Acuerdo 049 de 2000,
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Acuerdo 050 de 2000 y el Sistema Integrado de Conservacion SIC Acuerdo 08 de 2014, la

entidad cumple a cabalidad.

7. Contratos de Prestacion de Servicios Archivisticos

El Acuerdo 08 de 2014 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas vy los requisitos
para la prestacidon de los servicios de depdsito, custodia, organizacidon, reprografia vy
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.", determina
el cumplimiente de los requisitcs que deben cumplir las personas naturales o juridicas que
contraten servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de

archivo, y cualquier otro servicio derivado de

For lo anterior, el Grupo de Inspeccion y Vigilancia procedid a cotejar el cumplimiento de los

requisitos establecidos, evidenciando:

A la fecha el contrato se encuentra en gjecuc

la normatividad archivistica nacional.

ion.

Contrato

MNo.201 de 2017

Modalidad de Contratacion

Licitacion Publica 001 de 2017

Tipo Contractual

Prestacion de Servicios _

Contratista

UNION TEMPORAL PYS — TCH GESDOC |
conformada por TCHL Consultoria y
Servicios SAS y Procesos y Servicios SAS

NIT

801.133.386-0

Objeto

Plazo

| Valor

Brindar el servicio especializado a todo
costo de recepcion,  digitalizacion,
distribucion, contral, organizacion,
conservacion, almacenamiento, atencion
de consulta y préstamo de
comunicaciones oficiales y/o documentos
de archivos de la Agencia, los cuales debe
administrar integralmente a nivel de tipo |
documental, expediente. carpeta o similar
y/o cajas, de acuerdo con cada servicio.
Desde el 1 de diciembre de 2017, previa
aprobacion de las garantias por parte de la
Coordinadora del Grupo de Gestion
Contractual de la Agencia y hasta el 31 de
julio de 2018. Aprcbacién de fecha
veinticuatro (24) de noviembre de 2017
Dos mil doscientes veinticinco millones
doscientos cuarenta y  cuatre  mil
cuatrocientos sesenta y seis  pesos
52,225 244 466

Supervision

. Experto G3 Grada 7 Secretaria General

Acta de Inicio

LUISA MARGARITA MESTRE ZEQUEDA.

PROCESO: |aspaccidn, Contral v Vigilancia Cédign:ﬁff-_Fzﬂ-'i
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Dentro del alcance del objeto se encuentran las siguientes actividades a realizar por el
Contratista:

La prestacion de los servicios estipulados en el objeto del contrato sera desarrollados a todo
costo en las instalaciones del contratista, de igual forma se debe cumplir la Ley General de
Archivos 594 de 2000 y sus normas reglamentarias (Decretos, Acuerdos, Resoluciones y
Narmas Técnicas) por Ultimo para la gestién y desarrollo de los servicios objeto de contratacion
la Agencia Nacional de Defensa Juridica proporcionara el Sistema de Gestion Documental
ORFEOQ.

Con respecto a la observancia de la normatividad archivistica:

El Articulo 2 del Acuerdo 08 de 2014 establece gue las personas naturales o juridicas de
derecho privado gue tengan dentro de su objeto social la prestacion de los servicios
archivisticos deberan acreditar que cuentan con experiencia para desarrollar la actividad y/o
servicio para el cual han sido contratados, mediante certificaciones de prestacion efectiva del
servicio ofrecido. Asi mismo, deberan acreditar que cuentan en su planta de personal con
profesionales con formacion académica en Archivistica, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1409 de 2010.

Por su parte, el Articulo 6 del Acuerdo 08 de 2014 establece gue la administracion publica en
sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas deberan
verificar y evaluar que las ofertas cumplan los requisitos administrativos y téenicos, necesarios
para adelantar el proceso de contratacion y su posterior ejecucion, dejando constancia en el
expediente del contrato y en las Actas del Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Interno
de Archivo,

Lo anterior se observa dentro de los documentos allegados:

Reposa la carta de presentacion de |la propuesta presentada por la Unién Temporal PYS TCH
GESDOC, en la gue se tiene en cuenta gue se cbservaron los requisitos administrativos y
técnicos necesarios para adelantar el proceso de contratacion, lo anterior en relacion con la
normatividad archivistica vigente.

Se adjunta también copia de la certificacion de fecha junio de 2016, en la que consta la
experiencia del proponente para prestar el servicio requerido, junto con los soportes y
acreditaciones del Gerente y del Coordinador

El Articulo 7 del Acuerdo 08 de 2014 establece que |a Entidad contratante debera incluir en los
estudios previos, de manera expresa, las normas del Archivo General de |a Nacion que le son
aplicables al proceso o servicio contratado.

Sobre el particular se verifica por este grupo que, en los estudios y anexos técnicos remitidos
por la Agencia Nacional de Defensa Juridica de| Estado, se incluyeron de manera expresa las
normas del AGN aplicables al proceso de seleccién y posterior contrato, materia de analisis.

El Articulo 8 del Acuerdo 08 de 2014 establece que |la Entidad contratante debera incluir dentro
de las obligaciones del contrato, de manera expresa, |las normas expedidas por el Archivo

e ———— e e ——— . —
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General de la Nacién que son aplicables, de acuerdo con el tipe y naturaleza del contrato, el
__lobjeto y alcance del mismo y debera contar con personal que acredite experiencia para
llevar a cabo la Supervision o interventoria del contrato y disefiar mecanismos efectivos para
ejercer control sobre los procesos y los servicios contratados.

En las obligaciones del contratista, asi como en el alcance del objeto y demas soportes
remitidos, se evidencia que este se rige por lo sefialado en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080
de 2015, pues asi se sefiala de manera expresa de acuerdo a la naturaleza del objeto del
contrato.

El Articulo 9 del Acuerdo 08 de 2014 en concordancia con el articulo 2.8.8.8.1 del Decreto 1080
de 2015 establecen la obligacién a las Entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas de comunicar y remitir al Archivo General de la Nacién en desarrollo de su funcion
legal de inspeccién y vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito, sus anexos técnicos y
del otrosi que se llegaren a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su legalizacion, cuando
se contraten la prestacion de servicios archivisticos.

Con respecto al oficio que nos conduce al presente analisis, si bien es cierto la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado allegd los documentos citados en el presente oficio, es
de recordar gue en cumplimiento del articulo citado se requiere remitir dentro de los 30 dias
siguientes a su legalizacién.

El Articulo 11 del Acuerdo 08 de 2014, modificado por el Acuerdo 006 de 2015, establece el
deber de incluir en el contrato una clausula de calidad cuya cobertura garantice gue el
contratista respondera por |a calidad de los servicios o productos contratados,

Se verifica que dentro de la Clausula Decima Octava, la exigencia de la garantia con los
siguientes amparos;

Poliza No. 21-40-101113813 Aseguradora SEGUROS DEL ESTADO

S.A,

AMPARO SMMLY ¥ VIGENCIA A VALOR Y VIGENCIA
ASEGURAR ASEGURADOS

Responsabilidad civil 200 smmily $147.543.400/ejecucion del

extracontractual D1/M12/2017 31/07/2018 contrato.

Poliza No. 21-44-101259995 Aseguradora SEGUROS DEL ESTADO S A,

AMPARO PORCENTALE Y VALOR Y VIGENCIA
VIGENCIA A ASEGURADOS.
ASEGURAR

Warsidn: D3
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» Cumplimiento | 30% valor del contrato $667.573.339.80 /
01/12/2017- 1/03/20189 ejecucion y 8 meses
o Calidad del servicio @ 20% valor del contrato 5445 048.893.207/
01/12/2017-31/07/2019 gjecucion un ano.
« Pago de salarios, 10% valor del contrato 5222524 446 60/
prestaciones 01/12/2017-31/07/2021- gjecucién y tres afos mas.
sociales

El AGN dentro del proceso de inspeccion, vigilancia y control, podra verificar los productos y el
cumplimiento de los requisitos técnicos, de conformidad con los lineamientos y normas
archivisticas y en caso de su incumplimiento podra iniciar las actuaciones administrativas a que
haya lugar de conformidad con lo establecido en el Articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

CONCLUSIONES

Una vez realizado el respectivo analisis de los datos recopilados y la verificacion de los soportes
entregados por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado de conformidad con lo
establecido en el articule 2.8.8.3.5 del Decreto 1080 de 2015, la Entidad podra presentar dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la entrega del presente informe las observaciones a
que haya lugar

Vencido el término anteriormente sefalado sin que la Entidad hubiere presentado
observaciones, se entendera que el informe de la visita harad las veces de acta e informe
definitivo de la misma, fecha a partir de la cual empezara a correr €l término de (15) dias habiles
establecidos en el paragrafo N° 1 del articulo 2.8.83.6, para que la Entidad "presente su
propuesta de Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de implementacion,
término que podra prorrogarse hasta por (15) dias habiles adicionales, por una sola vez. El PMA
debera ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Entidad que fo
formula".

Asi mismo se informa gque el paragrafo N° 2 del articulo 2.8.8 3.6 estipula el seguimiento al
cumplimiento del respectivo PMA por parte de la Oficina de Control Interno de la entidad
vigilada, y el reporte trimestral que se debe remitir al Grupo de Inspeccion y Vigilancia del AGN.

El incumplimiento de las acciones y actividades que se establezcan en el PMA, en los tiempos
previstos, sera motivo para Iiniciar las actuaciones administrativas sancionatorias
correspondientes, de conformidad con el articulo 35 de la Ley 594 del 2000 y el Titulo Vil del
Decreto 1080,

A continuacion, se resume el presunto incumplimiento encontrado:

PROCESO: Insgeccién. Control v \igilencia Codigo: |CV-F-04
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| Expediente Electrénico

Se evidencia que las funcionalidades implementadas en el
sistema Orfeo cumplen a satisfaccion exceptuando los Articulo 282116 del
1 |parametros de: Foliacién electrénica y firma del indice Decremmabdezms
electronico, los cuales se exponen en el articulo 9 del acuerdo 03 '

de 2015.

Por ultimo, es de resaltar |a labor desarrollada por el equipo de trabajo encargado de la gestion
documental institucional de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. Por lo anterior
es de precisar que la ANDJE representa un modelo de gestion en materia archivistica para

otras organizaciones del sector publico y privado.

A '1'
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RLEN AMOR Al
Profesional G.IW. — AGN

RY PAVA VARGAS
fesional G.IL.V. - AGN.
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Revisd: Yanny Marsela Gasca M., Coordinadora Grupe de Inspeccicn y Vigilancia
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Asunto: Respuesta observaciones al informe de inspeccién — Archivo General de la Nacién.
Respetado Doctor Marin,

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado — AGN, a través del Grupo de
Inspeccion y Vigilancia acusa recibo de comunicacién con nimero de radicado AGN 1-2018-
07258 de fecha 13 de julio de 2018, en el cual realizan observaciones al informe de la visita de
inspeccidn realizada los dias 12 al 15 de junio de 2018.

Sobre el particular nos permitimos informar que se evidencian avances significativos en el
desarrollo de estrategias y funcionalidades en su sistema de informacién que pror;enden por el
desarrollo de la gestion documental electronica en el estado colombiano. Adicional, resultado de
la visita se evidencié que la entidad tiene planificadas las acciones a desarrollar para la
implementacién de la politica de gestién documental.

Por lo anterior la entidad debe continuar con dichos procesos y elaborar los instrumentos
faltantes, tal como el Modelo de Requisitos de Documento Electronico, y atender los ajustes o
actualizaciones a que haya lugar en el proceso de Tablas de Retencién Documental.

Se aclara que, dentro del proceso de generacion de esquemas de interoperabilidad entre las
diferentes entidades del estado, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en conjunto con el Archivo General de la Nacién, han definido un esquema
XML el cual pretende estandarizar el Lenguaje Comun de Intercambio de Informacién definido
en el marco de interoperabilidad en la estrategia de Gobierno Digital.

Esguema el cual puede ser consultado en el-portal http:/lenguaje.mintic.gov.co/descarga-
esguemas de tal forma que este pueda ser implementado en los sistemas de informacion de la
entidad en los cuales se configuren expedientes electrdnicos; la ruta de acceso al esquena es
ingresando por la opcién Proyectos, expediente electromco indice Contenido Expediente,
osteriormente selecciona el elemento disponible, la accién y genera el esquema a que haya
ugar

Finalmente, agradecemos a la Agencia su contribucion en defensa de la transparencia de la
gestion administrativa y la proteccion del patrimonio documental de fa Nacion. Por las razones
expuestas la Agencia no debe presentar Plan de Mejoramiento Archivistico.

Cordial e,

YENNI MARCELA GASCA MUETE

Coordinadora Grupo Inspeccién y Vigilancia del Sistema Nacional de Archivos

Proyecté: Henry Pava Vargas.

Revisé: Yenni Marcela Gasca Muete Coordinador Grupo de Inspeccion y Vigilancia del SNA.
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