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DOCUMENTOS OFICIALES)

INTRODUCCION

De acuerdo con lo dispuesto por la Ley 87 de 1993 y demds normas reglamentarias y en cumplimiento al
Programa Anual de Auditorias y Seguimientos de la OCl vigencia 2017, aprobado por el Comité de
Coordinacién del Sistema de Control Interno en concordancia con el procedimiento de Auditoria Interna de
Gestion (ES-PR-004), la Oficina de Control Interno realizé la Auditoria al Proceso de Apoyo “ Gestidn
Documental”, enfocado a los procedimientos de Control de Registro y Administracién de Archivos y Gestidon
de Documentos Oficiales, la cual estuvo orientada a cubrir aspectos relacionados con la operacion vy
funcionamiento del sistema, verificando la aplicacién de las normas de Gestion Documental establecidas por
el Archivo General de la Nacién.

OBIJETIVOS
2.1.0BJETIVO GENERAL

Evaluar el proceso de Gestion Documental, en cuanto al control de registros, administracion de archivos y la
gestion de documentos oficiales, incluyendo la identificacion de riesgos que impacten el cumplimiento de los
objetivos contemplados dentro de los procedimientos, con el fin de verificar el cumplimiento y aplicacién en
la Entidad de la normativa legal vigente, para contribuir al mejoramiento continuo y promover el autocontrol.

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

Verificar la operatividad del Comité Institucional De Desarrollo Administrativo

Verificar las Politicas de Gestidon Documental como instrumentos archivistico

Verificar la Operatividad, actualizaciones y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental- TRD

Verificar los mecanismos para la operatividad de la correspondencia en la entidad, su trazabilidad y control

Establecer cémo opera en la entidad la administracion y conservacién de archivos

Verificar la aplicacion de los procedimientos de Gestion Documental

Establecer la gestién adelantada por la entidad para dar cumplimiento a la iniciativa de “Cero Papel en la

Administracién Pablica”

8. Analizar los indicadores asociados al proceso de Gestion Documental y su incidencia en el cumplimiento de
los objetivos del proceso

9. Identificar los riesgos y controles asociados a la gestion documental de la entidad, su operatividad y la
eficacia de su implementacion

10. Identificar y revisar las acciones implementadas para subsanar hallazgos derivados de auditorias y entes de

control

NoukwhR
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ALCANCE

Inicia con la revisién de los procedimientos de Control de Registro y Administracién de Archivos (GD-PR-
010), Gestidon de Documentos Oficiales (GD-PR-014), incluyendo los riesgos que inciden en el cumplimiento
de su objetivo misional y los controles asociados; continua con la revision de actividades descritas en los
procedimientos, comprobacién del cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas normativa legal
vigente que le corresponda al proceso. Verificacién y analisis de la informacién consignada en auditorias
internas y externas realizadas al proceso, seguimiento a los hallazgos formulados, y finaliza con la entrega del
informe incluyendo hallazgos, observaciones y/o recomendaciones segun corresponda. Comprende el
periodo transcurrido desde enero de 2016 hasta marzo de 2017.

ARTICULACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

La auditoria al Proceso de Gestion Documental, se articula con el Eje Transversal Informacion y Comunicacion
— Elementos: Informacién y Comunicacion Interna y Externa, Sistemas de Informacién y Comunicacion, del
Modelo Estandar de Control Interno — MECI - 2014.

CRITERIOS DE AUDITORIA

Para el desarrollo de la presente auditoria, se tuvieron en cuenta los documentos y requisitos aplicables
incluidos en el nomograma del proceso de Gestién Documental, asi como los establecidos por el Archivo
General de la Nacidn, como se describe a continuacion:

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos Personales”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional”

Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo
del cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo”

Decreto 2126 de 2012 “Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura del Archivo General de la
Nacidn Jorge Palacios Preciado, y se determinan las funciones de sus dependencias.”

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura.”
Acuerdo 49 de 2000 AGN “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”

Acuerdo 50 de 2000 AGN “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de documento”,
del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”.

Acuerdo 60 de 2001 AGN “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.”

Acuerdo 38 de 2012 AGN “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.”

Acuerdo 42 de 2002 AGN “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000”
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Acuerdo 002 de 2004 AGN “Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacion de Fondos
Acumulados.”

Acuerdo 003 de 2013 AGN “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adoptay
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn y se dictan otras
disposiciones.”

Acuerdo 004 de 2013 AGN “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.”

Acuerdo 005 de 2013 AGN “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 002 de 2014 AGN “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 006 de 2014 AGN “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.”

Acuerdo 007 de 2014 AGN “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 008 de 2014 AGN “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demds procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus pardgrafos 1°y
3°de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 003 de 2015 AGN “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades
del Estado en cuanto a la gestion electronica de documentos generados como resultado del uso de
medios electréonicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

Acuerdo 004 de 2015 AGN “Por el cual se reglamenta Ila administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.”

Circular 005 de 2015 AGN “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero papel”

Circular 001 de 2014 AGN “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013”

Circular 001 de 2015 AGN “Alcance de la expresion: “Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”

Circular 003 de 2015 AGN “Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion Documental”

Mini Manual No.4- Tablas de Retencion y Transferencias Documentales. “Directrices bdsicas e instructivos
para su elaboracion”

Documentos Internos.

GD-PR-010 CONTROL DE REGISTRO Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS,

GD-PR-014 GESTION DE DOCUMENTOS OFICIALES,

GD-GU-002 GUIA PARA EL MANEJO DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y demas documentos del Sistema Integrado de Gestién de aplicacién
transversal a todos los procesos
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EQUIPO AUDITOR

Auditor lider. Diego Gustavo Falla Falla- Jefe Oficina de Control Interno
Alba Lucia Buitrago Ospina- Profesional Universitario (E)
Viviana Rojas Lépez-Profesional Universitario

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Se dio apertura a la presente auditoria el 23 de Marzo de 2017 mediante memorando ODCI-2017-000065
dirigido al Secretario General con copia a la Coordinadora del Grupo de Gestién Documental, adjuntando el
plan de trabajo y un cuestionario con requerimientos generales de informacién y sus respectivos anexos.

La Coordinaciéon de Gestion Documental emitié respuesta el 4 de Abril de 2017 mediante memorando
electrénico GGD-2017-000018, anexando el cuestionario diligenciado, cuyos soportes fueron allegados a la
Oficina de Control Interno en un CD.

7.1.METOLOGIA

Se parti6 de la revision del marco normativo legal vigente y aplicable al proceso de apoyo “Gestidn
Documental” enfocado a los procedimientos “Control de Registros y Administracién de Archivos” y “Gestion
de Documentos Oficiales”, asi como los documentos asociados a dichos procedimientos, la encuesta MECI
realizada durante el primer trimestre de la vigencia 2017, los hallazgos y acciones de mejora resultantes de las
auditorias internas y externas al Sistema Integrado de Gestién y de los emitidos por los entes de control tales
como Contraloria General de la Republica y el Archivo General de la Nacidn.

7.2.PRUEBAS, HALLAZGOS, OBSERVACIONES Y EVIDENCIAS

7.2.1. Comité Institucional de Desarrollo Administrativo

élLa Entidad cuenta con un Comité Resolucién 1196 http://gestioncalidad.mincit.gov.co/ISOLUCION/Fra
Interno de Archivo (6 CIDA en de 2004”Por meSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&Ca
Entidades del orden nacional)? medio del cual rgaPagina=ModuloProcesos&IldModulo=3
se crea el comité
de Archivo del
si X Ministerio de
Comercio,
Industria y
No Turismoy se
dictan otras
disposiciones”
Cuadro 1. Tomado de la Encuesta MECI vigencia 2016
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AUTITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - GESTION DE

DOCUMENTOS OFICIALES)
CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas
internas, externas e
instrumentos
éTiene Registro de reuniones del comité interno de Sl Se anexa Acta

Archivo en actas?
Anexe las ultimas dos actas de reunidn realizadas

Cuadro 2. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se procedié a verificar el cumplimiento del Art. 6. del Decreto 2482 de diciembre 3 de 2012 “Por el cual se
establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la Gestion que describe Instancias: En la Rama
Ejecutiva del orden nacional, serdn responsables de liderar, coordinar y facilitar la implementacion del modelo, las
siguientes instancias:

b) A nivel institucional, Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, instancia orientadora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion en donde se discutirdn todos los temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demds
componentes del modelo. Este comité sustituird los demds comités que tengan relacién con el modelo y no sean
obligatorios por mandato legal.

En el nivel Central, dicho comité serd liderado por el Viceministro o Subdirector de Departamento Administrativo o
Secretarios Generales. En el nivel descentralizado, por los Subdirectores Generales o Administrativos, o los Secretarios
Generales o quienes hagan sus veces.

La Secretaria Técnica de este comité serd ejercida por el Jefe de la Oficina de Planeacion o quien haga sus veces.”
Subrayado fuera de texto.

Para dar aplicacién al mencionado Decreto, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, expidio la
Resolucion No. 784 de marzo 12 de 2013 en el Art. 3 Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Establece “El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo estard
integrado por:

El Secretario General quien lo presidira

El Viceministerio de Desarrollo Empresarial o su delegado
El Viceministerio de Comercio exterior o su delegado

El Viceministerio de Turismo o su delegado

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado

El Jefe de la Oficina de Sistemas de la Informacion o su delegado
El Coordinador del Grupo de Atencion al Ciudadano

El Coordinador del Grupo de Recursos Humanos

El Coordinador del Grupo de Gestion Humana

El Coordinador del Grupo Sistema Integrado de Gestion
El Coordinador del Grupo de Gestién Documental

El Coordinador del Grupo Comunicaciones

El Coordinador del Grupo de Administrativa

El Coordinador del Grupo de Contratos

El Coordinador del Grupo de Almacén

El Coordinador del Grupo de Financiera

El Coordinador del Grupo de Tesoreria

Pardgrafo 1. La asistencia de Viceministros a las sesiones del Comité Institucional, serd obligatoria cuando los temas a
tratar relacion con la Politica Misional y de Gobierno
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Pardgrafo 2. La secretaria Técnica del Comité, podrd citar a los integrantes del mismo, tomando en consideracion los
temas a tratar en la respectiva sesion.

Pardgrafo 3. La Secretaria Técnica de este comité serd ejercida por el jefe de la Oficina de Planeacion
El jefe de la Oficina de Control Interno del Ministerio serd invitado a todas las reuniones del comité.

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo se reunird cada trimestre, y extraordinariamente cuando las
circunstancias lo ameriten o su presidente lo convoque.

Pardgrafo 4. El comité Institucional de Desarrollo Administrativo sustituird a todos los comités del Ministerio, que tengan
relacién con el Modelo y no sean obligatorios por mandato legal.”

El paragrafo 4° del articulo tercero de la Resolucion No. 784 de 2013 “Por la cual se implementa el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion en el Sector Comercio, Industria y Turismo”, establece:

“El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo sustituird a todos los comités del Ministerio que tengan relacion con
el Modelo y no sean obligados por mandato legal.”, en consonancia con los establecido en el Art. 6. Decreto 2482
de 2012.

No obstante lo descrito, se evidencia continuidad en la aplicacion de la resolucion 1196 de 2004 “Por medio del
cual se crea el comité de Archivo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y se dictan otras disposiciones” de
acuerdo con el acta N° 18 de 2016

v" HALLAZGO N°. 1:

El pardgrafo 3° del articulo 3° de la Resolucién 784 de 2013 “Por la cual se implementa el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién en el sector Comercio, Industria y Turismo”, contempla “La Secretaria Técnica de este comité serd
ejercida por el jefe de la Oficina de Planeacién”. Se evidencidé que la Secretaria Técnica del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo esta siendo ejercida por la Coordinadora del Grupo de Gestién Documental, quien
suscribe las respectivas actas. Asi mismo en el acta N° 17 de 2015 fundamenta la Resolucidon N° 784 de 2013 y
en el acta N°. 18 de 2016 la Resolucion N°. 1196 de 2004, denotando confusidn, situacion que podria
configurar la materializacidn de un riesgo de incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda la revisién y modificacion de la resolucion N°. 784 de 2013 “Por la
cual se implementa el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién en el sector Comercio, Industria y Turismo”, con el
objeto de ajustarla a los cambios normativos que hayan surgido con posterioridad a la entrada en vigencia y
puedan afectar su contenido; asi mismo, recomienda la adopcion de dicha resolucidon o su modificatoria,
teniendo en cuenta lo establecido el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 y el Decreto 2482 de 2012.

Nota: Este hallazgo se mantiene por cuanto no fue observado por el Grupo de Gestién Documental.

Calle 28 N° 13A -15 / Bogota, Colombia
Conmutador (571) 6067676
Www.mincomercio.gov.co

Pagina 9 de 83

ES-FM-004 v1



http://www.mincomercio.gov.co/

AUTITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - GESTION DE
DOCUMENTOS OFICIALES)

v' HALLAZGO N°.2:

El articulo segundo de la Resoluciéon No. 784 de 2013 menciona como integrantes del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo al Coordinador del Grupo de
Recursos Humanos, El Coordinador del Grupo de Gestion Humana y el Coordinador del Grupo Sistema
Integrado de Gestion, grupos creados mediante los articulos 6, 7 y 8 de la Resolucién 2470 del 14 de junio de
2013, la cual fue modificada por la resolucién 5124 de noviembre 21 de 2014, derogando los articulos 6 y 8
(Grupos de Gestion Humana y de Recursos Humanos). Asi mismo, a través de la resolucion 0630 del 18 de
abril de 2016, fueron derogados los articulos 7, 23 y 39 de la misma resolucién (Grupo Sistema Integrado de
Gestion). En consecuencia, se evidencia desactualizacién de la resolucién N°. 784 de 2013, acorde con la
organizacion actual de los Grupos de la Secretaria General, situacidén que podria configurar materializacion de
un Riesgo Operativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda la revisién y modificacion de la resolucidon N°. 784 de 2013 “Por la
cual se implementa el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en el sector Comercio, Industria y Turismo”, con el objeto
de ajustarla a los cambios normativos que hayan surgido posterior a su suscripcién y puedan afectar su contenido.

Nota: Este hallazgo se mantiene por cuanto no fue observado por el Grupo de Gestion Documental.

7.2.2. Politica de Gestion Documental

ARGUMENTOS/Normas internas, externas e

CONCEPTO SI/NO .
instrumentos

. - L. Manual Operativo; PGD
¢éTiene Politicas de Gestion Documental? S| P

Cuadro 3. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

v' HALLAZGO N°.3:

El Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, dispone “Componentes de la politica de gestién documental. Las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes componentes.

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas
de planeacion y los productores de la informacion.”
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La politica de Gestion Documental incluida en el Manual Operativo del SIG indica “Las politicas de operacién del
Proceso de Gestion Documental estdn contempladas en la caracterizacion del proceso, procedimientos asociados, guias y
manuales, dando cumplimiento a la normativa vigente sobre la adecuada gestion documental, referenciada en las
directrices del Archivo General de la Nacion y articuladas con la Ley de transparencia y acceso a la informacion, las
directrices de Gobierno en linea y los requisitos del Modelo Estandar de Control Interno y la Norma Técnica de Calidad. Se
da cumplimiento a la normatividad con la Elaboracién del Programa de Gestién Documental.”

Se evidencia que la politica de Gestion Documental del Mincomercio no cumple con lo dispuesto en el Articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 y consecuentemente se observa que no estd ajustada a la normativa que
regula la entidad, ni se encuentra articulada con el plan estratégico institucional, ni al plan de accién, ni al plan
institucional de archivos — PINAR; asi mismo, no se ha documentado e informado a nivel de toda la entidad,
situacion que podria configurar materializacién de un riesgo de incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

Integrar y consolidar la Politica de Gestion Documental para documentos fisicos y virtuales, de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015, ajustandola a la normativa que regula la entidad y alinedndola con el plan estratégico,
al plan de accién de la dependencia y al plan institucional de archivos — PINAR, de tal manera que cuente con
los componentes que deben hacer parte de ésta y desde luego, permitan la adecuada Gestion Documental.

Nota: Este hallazgo se mantiene por cuanto no fue observado por el Grupo de Gestion Documental.

7.2.3. Tablas de Retencion Documental

7.2.3.1. Elaboracion, consulta y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas OBSERVACION OCI
internas, externas e
instrumentos
¢Qué mecanismo Se publica y divulga en la La Actualizacién de la TRD por la OCI no se
tecnoldgico utiliza el pagina web y en la plataforma encuentra publicada en el Sistema
Mincomercio para permitir la Isolucion Integrado de Gestion

automatizacion de la
elaboracion, consulta y
actualizacion de sus tablas de
retencion para facilitar la
interoperabilidad con el
"Registro unico de Series
Documentales"?
Cuadro 7. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se revisd en el aplicativo ISOLUCION el procedimiento Control de Registros y Administracién de Archivos.
CODIGO: GD-PR-010, en Anexos 6.2 Tablas de Retencién Documental, observandose las TRD actualizadas a
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2016; sin embargo la ultima TRD actualizada por la OCI no se encuentra publicada. Asi mismo, se evidencia
que dichas TRD actualizadas a 2016, no han sido publicadas en los respectivos procedimientos.

v OBSERVACION N°. 1:

El Art. 18 del Acuerdo AGN No. 004 de 2013 Uso de Tecnologias de Informacién establece: "Las entidades
publicas deberdan implementar mecanismos tecnoldgicos que permitan la automatizacion de la elaboracion, consulta y
actualizacion de sus tablas de retencién documental, de forma que facilite su interoperabilidad con el "Registro Unico de
Series Documentales" y otros sistemas de informacion de cada entidad.

Pardgrafo: El AGN determinard la estructura que deberdn reunir los sistemas automatizados de que trata el presente
articulo.” Se observd que las TRD se encuentran actualizadas a 2016 y publicadas en la seccién de anexos del
procedimiento Control de Registros y Administracién de Archivos, cédigo GD-PR-010, no obstante no se
vincularon a los procedimientos a los que corresponde cada una, situacion que podria configurar
materializacién de un riesgo operativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda establecer dentro del procedimiento “Control de Registros y
Administracién de Archivos” el plazo maximo de publicacion de las TRD después de actualizadas y aprobadas por
las instancias correspondientes establecidas en el Art. 14 del Acuerdo 04 de 2013, incluyendo el responsable,
con el objeto de facilitar la busqueda y control de uso de las ultimas versiones. En igual sentido, instruir a los
responsables de los procesos para asociar las TRD con los respectivos procedimientos del Sistema Integrado
de Gestion-SIG.

Nota: Esta Observacion se mantiene por cuanto no fue objeto de comentarios por parte del Grupo de
Gestion Documental.

7.2.3.2. Actualizacion Tablas de Retencion Documental-TRD

ARGUMENTOS/Normas
CONCEPTO SI/NO internas, externas e OBSERVACION OcCli
instrumentos
Durante el periodo S| Control Interno Las TRD del Ministerio fueron actualizadas en
comprendido de su totalidad el 24 de Octubre de 2016, las
Septiembre de 2016 a cuales fueron llevadas a comité de Desarrollo
Marzo de 2017, relacione Administrativo; no obstante se presentd otra
las dependencias en las modificacion a la TRD de la OClI, la cual no ha
cuales se ha realizado sido llevada a dicho comité para su
modificacion de las TRD aprobacion.

Cuadro 4. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se solicitd al Grupo de Gestion Documental relacionar las dependencias en las cuales se ha realizado
modificacidn de las TRD, durante el periodo comprendido entre Septiembre de 2016 y Marzo de 2017.
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Se procede a la revision de las Actas de Comité de Desarrollo Administrativo y las TRD publicadas en la pagina
web del Mincomercio en el
linkhttp://gestioncalidad.mincit.gov.co/ISOlucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&Carga
Pagina=ModuloProcesos&ldModulo=3 observando que todas las TRD de la entidad fueron actualizadas el 24
de Octubre de 2016 y aprobadas mediante Acta No. 18 del 10 de Octubre de 2016; no obstante la TRD de la
OCI fue actualizada posteriormente por la dependencia; sin embargo no fue llevada al Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo para aprobacion de la actualizacion.

) El procedimiento GD-PR-010 v6 - Control de Registros y Administracion de Archivos, vigente a partir
de: 31 de Marzo de 2017 sefiala en la Actividad 4.: “Elaborar y actualizar las Tablas de Retencién Documental.
Las Tablas de Retencidon Documental (TRD) se realizan acorde con la metodologia y normatividad del Archivo
General de la Nacion.

El Coordinador de Gestién Documental junto con el Jefe de cada Area se reline para definir la identificacidon de
los registros con base en la estructura organica de la entidad, en las funciones y en los procesos de la
dependencia.”

v" HALLAZGON°.4:

El Paragrafo 1 del Art. 14 del Acuerdo 04 de 2013 especifica “La actualizacion de las TRD también deben sufrir
el proceso de aprobacion por las instancias correspondientes, la evaluacion y convalidacion por el comité
evaluador de documentos del AGN o consejo Departamental o Distrital y demds procesos sefialados en el
presente Acuerdo para su implementacion.” Asi mismo, el Articulo 8 del Acuerdo 4 de 2013 sefiala
“Aprobacion. Las tablas de retencion documental y las Tablas de valoracién documental deberdn ser
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante legal de la entidad, previo concepto
emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del Orden Nacional
y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd quedar
consignado en el acta del respectivo comité”. Al revisar las TRD se evidencio que la actualizacion de la TRD de
la Oficina de Control Interno realizada en febrero de 2017, no se presenté al Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo para su aprobacidn, situacién que podria configurar materializacion de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda la implementacién de controles que garanticen el cumplimiento del
proceso de aprobacién de las Tablas de Retencion Documental.

¢+ RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Si bien es cierto que las Tablas de retencion documental que se han modificado posterior a la aprobacion en el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, no se han presentado ante el Comité, estas serdn
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presentadas en el mes de Julio de 2017, de acuerdo a la agenda de los integrantes del Comité. Es anotar que
los cambios realizados a las TRD no han impedido la buena organizacion de los archivos de la entidad, en
algunos casos son de forma.”

% ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestidn Documental, esta da cuenta de una correccidon
inmediata que se tiene prevista para el mes de Julio de 2017; sin embargo no erradica la causa raiz que dio
origen al hallazgo, una vez que la TRD fue actualizada por la OCI en el mes de Febrero y a la fecha no ha sido
presentada ante el Comité para su aprobacidn, razén por la cual se confirma el hallazgo.

7.2.3.3. Aprobacién y adopcidn de las Tablas de Retencién Documental-TRD en el
Mincomercio

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas OBSERVACION OcCI
internas, externas e
instrumentos
¢éTiene Aprobadas S| Se Anexa Acta Se encuentran debidamente aprobadas
debidamente ante el Por el Comité Institucional de Desarrollo
Comité Interno de Archivo Administrativo por medio de :
las Tablas de Retencién Acta No. 15 de Diciembre 4 de 2013,
Documental? Relacione y Posteriormente se ordena su aplicacion en la
anexe el Acta (en forma Resolucién 2794 de 2005.
digital) mediante el cual
fueron aprobadas las TRD Finalmente en el Acta No. 18 de Octubre 10

de 2016, se encuentra “La Coordinadora del
Grupo de Gestion Documental, manifiesta
que el motivo de reunir al Comité de
Archivos es poner en consideracion y
aprobacidn la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental y los cuadros de
clasificacion del Ministerio....”

Cuadro 5. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion
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7.2.3.4. Instructivo aplicacién de la Tablas de Retencion Documental

CONCEPTO

¢Existe instructivo para
aplicacion de las TRD
aprobadas?

SI/NO ARGUMENTOS/Normas
internas, externas e
instrumentos

S| Establecidos en el
procedimiento GD-PR -
010 control de registros y
administracion de

archivos

Cuadro 6. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

v" HALLAZGO N°. 5:

OBSERVACION OCI

Se encuentra que en la Actividad No. 5 del
procedimiento CONTROL DE REGISTROS Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. “Organizary
transferir los expedientes: La organizacién de los
archivos fisicos y electrénicos de gestion debe
realizarse con base en lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental y en la guia para el manejo
documental, asociada a este procedimiento”; sin
embargo no existe un instructivo para aplicacion
de Tablas de Retencién Documental.

El Mini Manual No.4 Manual Tablas de Retencion y Transferencias Documentales del AGN (pag. 31), seccidn
Aplicacién indica “Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusién indicando: Fecha a partir de la cual
son de obligatorio cumplimiento, Instructivo para su aplicacion, Normas para la organizacion de los archivos de gestion en
concordancia con las TRD de cada oficina”, se observa que no existe un instructivo para aplicacién de Tablas de
Retencién Documental tal como lo describe el Mini Manual, situaciéon que podria configurar materializacion

de un riesgo operativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno sugiere la elaboracidn de un instructivo para aplicacién de Tablas de Retencion
Documental, acorde con lo establecido en el Mini Manual Tablas de Retencidn y Transferencias

Documentales.

7.2.3.5. Concepto Técnico emitido por el Archivo General de la Nacion-AGN

CONCEPTO

éQué criterios se utilizaron
para la elaboracion de las
tablas de retencion
Documental?

De la presentacion de las TRD
al AGN, anexar o enviar en
forma digital expediente
consolidado desde la
elaboracién de las TRD, la
presentacion para revision

SI/NO ARGUMENTOS/Normas
internas, externas e
instrumentos
Para la elaboracién y
actualizacion de las TRD se
utilizaron los criterios
establecidos circular 13 de
2015, expedida por el AGN , se
encuentra en la Introduccion a
las Tablas de Retencion
Documental
Concepto Técnico y
comunicacién

Calle 28 N° 13A -15 / Bogota, Colombia
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hasta el concepto técnico
emitido por el comité
evaluador de Documentos
del AGN

Cuadro 8. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se revisé el Oficio No. 2-2016-09000 de fecha 8 de Diciembre de 2016 enviado por el AGN (Recibido en
Mincomercio el 6 de enero de 2017), cuyo asunto es Evaluacién y convalidacion de Tablas de Retencion
Documental, a través del cual informan que han recibido los ajustes realizados a las tablas de Retencidn
Documental y que cuentan con 90 dias habiles para enviar el concepto técnico.

Asi mismo, se verifico el concepto técnico de la evaluacién y convalidacién de las TRD enviado por el AGN No.
2-2016-09717 el dia 29 de diciembre de 2016, donde comunican que las Tablas de Retencién Documental no
reunen la totalidad de los requisitos técnicos establecidos por el AGN, haciendo devolucién de las mismas con
el propédsito de que se realicen los ajustes del caso en un término maximo de 30 dias para ser remitidas
nuevamente al AGN.

Mediante oficio No. GGD-2017-0021 del -27 de Marzo de 2017 la Coordinadora del Grupo de Gestidn
Documental solicita al AGN “plazo no maximo al 28 de Abril de 2017”para realizar los ajustes necesarios a que
haya lugar para actualizar las TRD.

En igual sentido, el Grupo de Gestidon Documental emitié el oficio No. GDD-2017-0031 de Abril 10 de 2017
dando respuesta a las observaciones contenidas en el concepto técnico emitido por el AGN a través de la
comunicacion N°. 2-2016-09717 y solicitando una mesa de trabajo para revisar aspectos relacionados con el
mismo.

v' HALLAZGO N°.6:

El literal C del Art. 10 del Acuerdo No. 4 de 2013 establece “Si el concepto técnico emitido por el comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacion o Distrital de Archivos, determina que las tablas de retencion documental
o las tablas de valoracion documental no retnen los requisitos técnicos que establece el Archivo General de la Nacion, se
solicitard a la entidad que las aprobd, que haga los cambios y ajustes consignados en el concepto técnico, el cual es de
obligatorio cumplimiento; la entidad tendrd mdximo treinta (30) dias para realizar los ajustes solicitados y remitirla
nuevamente al consejo Departamental de Archivos”. De conformidad con el Art. 10 del Acuerdo No. 4 de 2013 “Si el
organismo cuya tabla de retencion documental o tabla de valoracion documental que ha sido objeto de observaciones, no
realiza los ajustes o modificaciones solicitadas en el tiempo establecido, el Consejo Departamental o Distrital de Archivos
notificard al Archivo General de la Nacion, para determinar la aplicacion de las sanciones de que trata el Art. 35 de la Ley
594 de 2000” Después de recibido el concepto técnico por parte del AGN, el 6 de Enero de 2017, el
Mincomercio solicitd plazo para realizar los ajustes hasta el dia 27 de marzo-de 2017, es decir 49 dias después
de cumplido el plazo establecido por Ley, situacion que podria configurar en un riesgo de incumplimiento
normativo.
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v' RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno, recomienda dar cumplimiento a establecer controles para cumplir con los
términos sefalados en las normas del Archivo General de la Nacién en materia de presentacion, revision y
ajustes de las TRD.

7.2.3.6. Registro documentado con los cambios realizados a las TRD

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas OBSERVACION OCI
internas, externas e
instrumentos
éSe lleva un Registro S| Por Versiones Se encuentra en Gestiéon Documental una
documentado con los carpeta con el histdrico de las TRD; sin
cambios que se hayan embargo no existe un Registro documentado
realizado a las TRD que con los cambios.

permitan la trazabilidad y
control de instrumentos?

Cuadro 10. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se solicitd al Grupo de Gestion Documental el Registro documentado con los cambios que se hayan realizado
a las TRD que permitan la trazabilidad y control de instrumentos, observando que solo se lleva una carpeta
con el histérico de las tablas de Retencién Documental de todo el Mincomercio, por ende no se lleva un
Registro Documentado.

v" HALLAZGO N°.7:

Segun el Paragrafo 2. Art. 14 del Acuerdo AGN No. 004 de 2013 “De las actualizaciones de las TRD deberd llevarse
un registro documentado de los cambios que se hayan realizado que permitan la trazabilidad y control de documento.”.
Se evidencio que el Grupo de Gestion Documental no lleva un registro documentado de los cambios que se
hayan realizado a las TRD, Unicamente se lleva una carpeta con todas las Tablas de Retencién Documental de
las dependencias del Mincomercio que no permite realizar la trazabilidad de forma &gil, situacién que podria
configurar en un riesgo de incumplimiento normativo.

v' RECOMENDACION:

Se recomienda elaborar un Registro documentado de los cambios que se hayan realizado a las Tablas de
Retencion Documental que permitan la trazabilidad y control del documento segun lo establecido en el
Paragrafo 2. Art. 14 del Acuerdo AGN No. 004 de 2013.
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7.2.3.7. Verificacién de la Clasificacion Documental y Socializacion Formato Unico Inventario

Documental-FUID

CONCEPTO

éCon que frecuencia
realiza el Grupo de
Gestion Documental la
verificacion de la
clasificacion documental
en los archivos de gestion?

Anexar Registros de
Asistencia, actas, ayudas
de memoria

éDurante la vigencia 2016
y lo que va corrido de
2017 se socializé con el
personal del Mincomercio
el Formato Unico de

SI/NO ARGUMENTOS/Normas
internas, externas e

instrumentos

De acuerdo al Cronogramay a
la solicitud efectuada por las
diferentes dreas

Sl Adjunta muestra, las ayudas de
memoria y listas de asistencia
se encuentran en el archivos

del Grupo de Gestién
Documental de las dos

OBSERVACION OCI

Una vez revisado el cronograma de
Capacitacion elaborado por Gestion
Documental, se pudo observar que la
frecuencia establecida
Para visitar a las dependencias es anual, se
comparé entonces con los Registros de
Asistencia y las ayudas de memoria
evidenciando que se dejan tareas pero no se
realiza seguimiento a las mismas.

Inventario Documental -

FUID?

Evidencias (Registros de

asistencia y capacitacion)
Cuadro 9. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

vigencias

Para verificar la frecuencia con la cual el Grupo de Gestién Documental realiza la verificacidn de la clasificacidon
documental en los archivos de gestidn, se solicitdé anexar cronograma de visitas a las areas, registros de
asistencia, actas y/o ayudas de memoria, seguimientos a las tareas producto de las visitas, evidenciando lo
siguiente:

° Cronograma de Capacitaciones aportado por la Unidad Auditada vigencia 2017, donde se observa
que realizan 1 visita anual por dependencia.

. Durante las visitas se realiza una sensibilizacién utilizando una presentacion de power point y como
producto de las mismas, se generan unas tareas que quedan registradas en la ayuda de memoria; no obstante
no hay evidencia que las ayudas de memoria sean enviadas al rea visitada para conocimiento y ejecucién de
las tareas que alli quedan plasmadas, ni tampoco se realiza seguimiento periddico por parte del Grupo de
Gestion Documental, que permita evidenciar el cumplimiento a las tareas propuestas.

v" HALLAZGO N°. 8:

De acuerdo con los numerales 4 y 5 del Art. 2 de la Resolucién 2470 de 2013 del Mincomercio, “El Grupo de
Gestion Documental cumplird tareas y responsabilidades: 4.Asesorar y preparar permanentemente al equipo humano del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo para la correcta, completa y oportuna aplicacion de los controles definidos
para la identificacion, almacenamiento, proteccion recuperacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental,
5.Visitar las dependencias del Ministerio para evaluar el estado de sus archivos de Gestion, respecto de los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion y por la entidad, y asesorar en la construccion o modificacion de sus
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respectivas Tablas de Retenciéon Documental”; se observan debilidades en el seguimiento a los resultados de las
visitas que realiza el Grupo de Gestion Documental a las dependencias, dado que no se evidencia la
comunicacion de dichas tareas al responsable del area visitada, ni tampoco el seguimiento periddico que
permita establecer el avance y cumplimiento de las tareas propuestas; adicionalmente no existen controles
definidos por parte del Grupo de Gestion Documental que garanticen la identificacion, almacenamiento y
aplicacién de las Tablas de retencién documental en las dependencias del Mincomercio, situacién que podria
configurar en un riesgo operativo.

v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda informar mediante correo o memorando electrénico al responsable
del proceso, las observaciones generadas en las visitas de sensibilizaciones archivisticas, asi mismo solicitar el
establecimiento de planes de mejoramiento que permitan formular acciones, tiempos de cumplimiento y
posterior seguimiento por parte del Grupo de Gestién Documental para hacer efectivas las tareas generadas
en las visitas, reflejando la gestidén de la dependencia y la mejora en el proceso. Igualmente se recomienda
coordinar con la Oficina Asesora de Planeacidn Sectorial la inclusiéon de dichos planes de mejoramiento
archivistico producto de los seguimientos internos en el aplicativo ISOLUCION.

7.2.3.8. Eliminacion Documental

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas OBSERVACION OCI
internas, externas e
instrumentos

éSe han presentado NO Estdn en proceso de No se evidencian documentos que hagan
eliminaciones elaboracion de las Tablas de referencia eliminaciones documentales
documentales desde la Valoraciéon Documental, de durante el alcance propuesto en el proceso
creacion del Mincomercio? igual forma no se han cumplido  de la auditoria.

los tiempos de retencién para
*De ser afirmativa la eliminacién documental en el
respuesta, relacione en los Ministerio

procesos y el afio donde se
han efectuado estas
eliminaciones

éComo procede el Grupo Sl Los tiempos de retencién se Se debera tener presente lo mencionado en
de Gestion Documental definen de acuerdo a la el Articulo 2.8.2.2.5. DECRETO 1080 DE 2015:
cuando no existen normas normatividad, en caso que Eliminacién de documentos. "La eliminacién de
legales que regulen los alguna serie no se encuentre documentos de archivo deberd estar respaldada en
plazos de retencién de establecida se define con el Jefe  /as disposiciones legales o reglamentarias que rigen
ciertos documentos? del 4rea quien es el el particular, en las tablas de retencion documental

o las tablas de valoracion documental con la debida
responsable de la T . .

o, sustentacion técnica, legal o administrativa, y
documentacion que produce consignada en conceptos técnicos emitidos por el
cada dependencia. Comité Interno de Archivo o por el Archivo General
de la Nacion, cuando se haya elevado consulta a
este ultimo.”

Cuadro 11. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestidn
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Adicional a las revisiones documentales se hizo revisidn fisica documental y se encontraron cajas marcadas
que contienen documentos para eliminar, sin embargo no encontré la documentacién que refleje el proceso
de eliminacién documental realizado.

Sétano 1.

Imagen 1y 2. Tomada del Archivo del Mincomercio denominado Sétano 1

Imagen 3 y 4. Tomada del Archivo del Mincomercio denominado Sétano 1

Archivo Central
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Imagen 5. Tomada del Archivo Central del Mincomercio
v/ OBSERVACION N°.2:

El Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015: Eliminacién de documentos. "La eliminacién de documentos de
archivo deberd estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracion documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y
consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando
se haya elevado consulta a este ultimo.

Pardgrafo. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, deberd constar en Actas de
Eliminacidn, indicando de manera especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva
tabla de retencién o valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo con
los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pdgina web de cada Entidad.”

El Articulo 15 El Acuerdo AGN No. 004 de 2013 “Eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos, deberd ser aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o comité
interno de archivo, segun el caso. Se podra elevar la consulta al Archivo general de la Nacion cuando no existen normas
legales que regulen los plazos de retencion de ciertos documentos; a su vez esté podra solicitar concepto del organismo
cabeza de sector al que corresponda la documentacion objeto de consulta.

Ademdas debera cumplir con el siguiente procedimiento:

2Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se deberd publicar en la pdgina web de la respectiva entidad, el
inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, de
forma que Is ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso, a los consejos Departamentos y Distritales
de Archivos o al Archivo general de la Nacion

2las observaciones deben ser revisadas por el consejo Departamental y Distrital de Archivos o el Archivo general de la
Nacidn, para lo cual contardn con sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por el o los
peticionarios, podrd solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencion de los
documentos. Todo lo anterior se hard publico los sitios web de al entidad.

2La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electronico, deberd constar en
una acta de eliminacion de documentos, la cual suscribirdn el presidente y secretario técnico del comité institucional de
Desarrollo Administrativo

2las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se conservardn permanentemente y
la entidad deberd mantenerlos publicados en su pdgina web para su consulta

2EI AGN serd la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la
naturaleza de los documentos y su valor legal, testimonial, informativo cultural, histdrico o cientifico, cuando a su juicio se
pueda afectar el patrimonio documental del pais.

2La eliminacion de los documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por tipos documentales.
Por ningun motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de
copias idénticas, o duplicados.”

Teniendo en cuenta lo anterior, se observé documentacion para eliminar almacenada en cajas marcadas con
el rétulo “Eliminar”, no obstante no se evidenciaron registros del proceso que describe la normatividad para la
eliminacién de documentos, situacion que podria configurar en un riesgo de incumplimiento normativo.
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v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda que antes de proceder con la actividad de eliminacién de los
documentos contenidos en las cajas rotuladas, se tenga en cuenta los criterios establecidos por el Archivo
General de la Nacién y en el procedimiento 1. Control de Registros y Administracidon de Archivos, codigo GD-
PR-010 v6, establece en la actividad 18: “Eliminar documentacion: Se diligencia el formato Unico de Inventario
documental en donde se describen los documentos a eliminar. Se publica en la pdgina web los inventarios documentales
para conocimiento de los ciudadanos y los entes de control Se convoca a los integrantes del Comité de Desarrollo
Administrativo y al Jefe de la dependencia responsable de los documentos para aprobacion y posterior eliminacion
documental.”

“» RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Es importante aclarar que las cajas que se encuentran en el sétano uno, marcadas con el letrero “ELIMINAR”,
se trata de herramientas de trabajo y copias de expedientes de varias dependencias que han solicitado su
eliminacion, resultado de las capacitaciones impartidas a los funcionarios para la organizacion de los archivos.

Debido a que estos documentos no forman partes de las series y subseries documentales establecidas en la
Tabla de Retencion de Documental, no requieren la eliminacion de acuerdo con los lineamientos que exige la
Ley.

Cuando existan documentos a que haya cumplido su clico vital y que se haya llevado un proceso de
conservacion total, los documentos a eliminar, serdn puestos en conociendo del Comité el responsable del
proceso, y los inventarios documentales serna publicados en la pdgina web como lo exige las normas de
archivo para su eliminacion.”

% ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestion Documental, se verificd el Articulo

2.8.7.1.3. del Decreto 1080 de 2015 que define “Depuracién de archivos: operacién realizada en la fase de
organizacion de archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que no
tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.”

Asi mismo, el Articulo 15°del Acuerdo 002 de2014 menciona “De la depuracion de expedientes cerrados La
depuracion o retiro de documentos de un expediente cerrado cuyo archivo este en proceso de organizacion de acuerdo con
lo sefialado en los articulos 12°y 13° del presente Acuerdo, deberd ser autorizada por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo, segtn sea el caso y constar en el Acta de la sesion del respectivo Comité en
la cual se tomo la decision, unicamente en los casos sefialados a continuacion:

a. Copias idénticas de un mismo documento de archivo.

b. Documentos de archivo que presenten deterioro bioldgico, fisico o microbiolégico y cuya restauracion no sea
técnicamente posible.

c. Documentos de archivo que no correspondan al tramite sobre el cual trata el expediente.

d. Documentos de apoyo.”
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Por lo anterior se concluye que el proceso mencionado por el Grupo de Gestion Documental para
depurar el archivo debe ser presentado al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y quedar
consignado mediante acta del mismo; en consecuencia, se ratifica el hallazgo.

7.2.4. Operatividad Correspondencia

7.2.4.1. Funcionarios autorizados para firmar documentacion con destino interno

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
Se tiene establecido
dentro del Mincomercio
los cargos de los
funcionarios autorizados
para firmar Se evidencia mediante Resolucion
documentacién con 5| Se encuentra reglamentado en la 152 de 30 de Enero de 2017 “Por

medio del cual se reglamenta el tramite
Interno del derecho de peticion ene |
Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo”

destino interno y Resolucién 0152 de 2017

externo?

Anexar en que
documento se encuentra
establecido lo anterior
Cuadro 12. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se procedio a revisar el Art. 13 de la Resolucion 0152 de 2017 “Designacion del Servidor Publico para proyectar la
respuesta. Recibida la peticion del Ministerio, el Viceministerio, El Secretario General, el Director, jefe o Coordinador de la
dependencia encargada de dar respuesta, designard a través del Sistema de Gestion Documental a la persona que deba
proyectarla para su firma.

La persona designada para elaborar la contestacion respectiva, revisard si requiere informacion complementaria o el
apoyo de otra de las dependencias del Ministerio, y en dichos casos, elaborard la comunicacion que sea pertinente para la
firma del jefe del drea competente. (...)” Subrayado fuera de texto

7.2.4.2. Mecanismos de control y seguimiento de la correspondencia

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
¢éTiene establecidos S| La Trazabilidad en el Sistema de Se observa mediante el aplicativo

de Sistema de Gestion Documental
que existen controles identificados
por colores que generan alertas en
el sistema para que el funcionario

Gestion Documental, planillas de
entrega de la correspondencia, las
guias pruebas de entrega de las
comunicaciones enviadas se pueden

mecanismos de control y
seguimiento de la
correspondencia?
Cudles?

evidenciar en pégina web de la empresa
objeto del contrato de servicio de
correo

proceda a responder dentro de los
términos establecidos por la
entidad; a pesar de esto se

aprecian dentro del sistema las
alertas en rojo de funcionarios que
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CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
no ejecutan estas actividades.
Cual es el procedimiento Sl El seguimiento se realiza a través de la

para el seguimiento
desde su recepcion hasta
su respuesta, de la
correspondencia que se
radica a través de la
ventanilla?

Donde se puede
evidenciar este
seguimiento?

Plataforma Gestién Documental desde
el ingreso del documento se asigna un
numero de consecutivo Unico a la cual
se le hace seguimiento a través de la
plataforma, de igual forma también
cuenta con indicadores que nos
permiten medir la eficacia del sistema.

Se realizé la busqueda aleatoria de
documentos, observando en éstas
que los tiempos de respuesta estan
parametrizados en sistema, sin
embargo se hace necesaria la
implementacion de controles para
un estricto cumplimiento de
tiempos

Cuadro 13. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Para revisar el procedimiento Gestion de Documentos Oficiales Cddigo: GD-PR-014 y sus controles asociados,
se solicité al Grupo de Gestidn Documental durante la visita de campo un consolidado donde se pudieran
verificar los radicados de entrada y salida, con el fin de establecer el tiempo real de respuesta, pero debido a
que el sistema no lo arroja en forma automatica, debe hacerse una busqueda manual; el sistema arroja
indicadores que totalizan la correspondencia de entrada y salida, como se aprecia en la siguiente imagen No.
6, por otro lado el tiempo establecido por la entidad para responder los requerimientos se puede observar en

laimagen 7.

b e e e g

2400
Lista de campos del PivotGrid| X
2200

Asurto A s
Dependencia_Creadora

Dependencia_Destino 1800
Dependencia_Origen

1600
Dependencia_Radicadora

Destinatario 400
1200
1000
600

600

Pagina 1 de 1 (4 elementos) |1
Suelte Campos de Filtro Aqui

Cantidad

Tipo_Comunicacion

CORRESPONDENCIA - ENVIADA
CORRESPONDENCIA VIRTUAL - CVIR
CORRESPONDENCIA VIRTUAL - INFO
Total General

CORRESPONDENCIA - ENVIADA

CORRESPONDENCIA WIRTUAL - CVIR

Afio_radicacion ~ ¥

- 2017

1,912

CORRESPONDENCIA VIRTUAL - INFO

Mes_radicacion « 7

2,156 2,513

59 121
1,365 1,526
3,580 4,160

Imagen 6. Tomada del aplicativo gestion documental del Mincomercio, seccidn Indicadores. Estadisticas de comunicaciones
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MINCOMERCI0 INFORME FINAL DE AUDITORIA AL
8
® odsraiat TuRswo PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL TODOSPORUN

(CONTROL DE REGISTROS Y NUEVO PAlS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS -
PAZ EQUIDAD EDUCACION
GESTION DE DOCUMENTOS OFICIALES)

TRD 107-108,01 OCI-017 -2017

- - Aplicacidn:| Reportes Dinamicos
Sistema de Gestidn preperes pnamicos

@ MINCOMERCIO TODOS POR UN MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
IHDUSTRIA X TURISMO NUEVO PAIS OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
ocumenta IXEL RODRIGUES CORREA

TMS. © L visasi o Admini is asi O pistribuir ~ &3 Recibi i i ivar &, i i
1 - gnados ‘Admlnlstrar Mis asignados correo |« Crear © Distribuir £~ Recibir  Gestionar Ingresar solicitud | | Archivar 5 Consultar Clientes &y Indica

Tipificacion - ¥ Tipo_Solicitud - ¥ Plataforma - F Categoria « ¥ Tiempo « ¥ Unidad « ¥ Total General

~ Gestidn o Respuesta a

~ ACCION DE TUTELA ~ ACCION DE TUTELA - ~ 10 D
Documento
~ CERTIFICACION PARA BONO PENSIONAL — CUOTAS PARTES - ~ Gestién o Respuesta a ~ CERTIFICACION PARA BONO PENSIONAL — CUOTAS PARTES - . - 20 o
FORMATO 123 Documento FORMATO 123
- ~ Gestién o Respuesta a - - -
CONSULTAS et CONSULTAS 30 D
~ CORRESPONDENCIA INFORMATIVA E;Dc‘ie”fgl‘:g” REIIED S ~ CORRESPONDENCIA INFORMATIVA - + 15 o
~ DERECHO DE INFORMACION T Gestion o Respuesta a ~ DERECHO DE INFORMACION - ~ 10 D
Documento
- = Gestidn o Respuesta a . . .
DERECHO DE PETICION e DERECHO DE PETICION 15 D
~ EMBARGOS SO S IR ~ EMBARGOS - ~ 15 D
Documento
v ESTUDIO DE DEMOSTRACION MP - MATERIAS PRIMAS E;nc?lenfgl?:nn SR v ESTUDIO DE DEMOSTRACION MP - MATERIAS PRIMAS v v 4 M
~ ESTUDIO Y TRAMITE T Gestion o Respuesta a ~ ESTUDIO Y TRAMITE - - 30 D
Documento
- ~ Gestién o Respuesta a - - -
FACTURAS et FACTURAS 15 D
+ INVITACION - EEHIED B REEn S + INVITACION - - 15 D
Documento
~ NOTIFICACION DE EXPEDIENTE - EEE D =R g ~ NOTIFICACION DE EXPEDIENTE - - 15 D
Documento
~ PLAN VALLEJO - DEMOSTRACION DE ESTUDIOS E;Qiifz::; =R ~ PLAN VALLEJO - DEMOSTRACION DE ESTUDIOS - -2 D
~ PROYECTO ACTO ADMINISTRATIVO E;Oienfgl‘:lno° =R ~ PROYECTO ACTO ADMINISTRATIVO - - 15 D
~ PROYECTO DE ZONAS FRANCAS - EEHIED B REIEn ~ PROYECTO DE ZONAS FRANCAS - ~ 30 D
Documento
+ QUEJA CONTRA PRESTADOR DE SERVICIOS (SN B =R B + QUEJA CONTRA PRESTADOR DE SERVICIOS - + 15 D

Plnriirmantn

Imagen 7. Tabla tiempo establecido de respuesta, tomada del aplicativo Gestiéon Documental del Mincomercio segun tipo de solicitud. Suministrada por la oficina de Sistemas de la Informacién
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@ MINCOMERCI0 INFORME DE AUDITORIA,
~ INDUSTRIAY TURISMO EVALUACION O SEGUIMIENTO TODOSPORUN

(NOMBRE DEL INFORME) NUEVO PA'S
TRD OCI — 000 —00- OCI - 000 — 20-- PAZ_EQUIDAD EDUCACION

La forma en que actualmente se controlan los tiempos de respuesta mediante el aplicativo de
Gestion Documental, es a través de los semaforos que se aprecian en la imagen 8 reflejando por cada
usuario o funcionario del Mincomercio en color verde los documentos asignados que estan dentro
de los términos de respuesta, en color Amarillo los que estan préximos a vencerse y en color rojo los
vencidos.

Reporte de Procesos en Tramite Clasificado por Dependencia

Nombre Departamento A Tiempo Por Vencer

7 OFICINA DE CONTROL INTERNO 28 8 & LT 36 (9

28 8 (1] 36

Imagen 8. Tomada del aplicativo gestiéon documental del Mincomercio, seccién Indicadores. Resumen de procesos por Dependencia.

Revisando la Actividad 4 del Procedimiento Gestion de Documentos Oficiales Cédigo: GD-PR-014,
sefiala “Realizar seguimiento al recibo y entrega de las comunicaciones oficiales. Se verifica la recepcién de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes y se mantiene el sequimiento y servicio de alerta sobre
los tiempos de respuesta, de acuerdo con el Codigo Contencioso Administrativo vigente.

NOTA: Toda Comunicacion  Oficial radicada debe tratarse como Derecho de  Peticion.
Tiempo: 1 hora.”

Con el objeto de verificar los controles establecidos por la entidad frente a la anterior actividad, se
procedié a solicitar al Grupo de Atencidén al Ciudadano, la evidencia de los controles establecidos por
la entidad para la respuesta a las comunicaciones oficiales que desde el interior de la entidad hayan
sido emitidas, para lo cual aportd la siguiente circular firmada por la Secretaria General, donde se
evidencia el establecimiento de controles para la atencidn oportuna de los derechos de peticion; no
obstante la actividad asociada a la primera escalabilidad de aviso al funcionario, la estd realizando la
Coordinadora del Grupo de Gestidén Documental, notdndose que desde las dependencias no se estd
ejerciendo ningun tipo de control para gestionar dentro de los términos establecidos por la ley las
comunicaciones que por medios electrdonicos son allegadas, quedando la responsabilidad en el Grupo
de Gestion Documental., quien revisa a diario las solicitudes vencidas dentro del “Reporte de
Procesos en Tramite Clasificado por Dependencia” (imagen 8) y se encarga de solicitarle al
funcionario que tenga el documento asignado vencido, que proceda a cerrarlo; no obstante las
revisiones diarias corrigen el problema detectado en el momento y causa impacto viéndose la
disminucidn total de los documentos vencidos por gestién de los servidores publicos.
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TODGS POR U
@ fka_r-ﬂ"ﬁﬁ Turisa NUE‘JD PRIS

— I EQUIDAD (DLCATION

Secrefaria General
Grupo de Atencién al Ciudadano

CIRCULAR
GAC=47000-001
Para: VICEMINISTROS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA, ASESORES,
. COORDINADORES DE GRUPO, SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS.
De: SECRETARIO GENERAL
Asunto: ACTUALIZACION PROCEDIMIENTO PETICIONES, QUEIAS Y RECLAMOS - IC-PR-009
Fecha; 27 de enero de 2017

Apreciados todos:

El Ministerio de Comereio, Industria y Turismo en cumplimienio de lo preceptuade en la Ley
1755 de 2015, “Por medio de la eval se rsgufa of Deredm Fundamental de Pel‘mon,y se
sustituye un fitulo del Cdo‘igo de Procedi inistrativa y de lo Contencioso
Administrative” y &l Decreto 1186 de 2014, "Por el eval se adiciona el mp!fufo 12 ol Titulo 3
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Justicia y del Derecho, relacionado con la presentacién, tratamiento y radicacion de las
peticiones presentadas verbalmente”, o través de ésta Secretaria General hace conceer los
cambies efectuades en el procedimiento IC-PR-009 Derechos de Peficién, Consultas, Quejas v
Reclames, los cudles empiezan a regir a portic del 31de enero del aiio en curso, que a
continuacitn se detallan:

IHCOMEREID | TODOS POR UN
@ r‘ -L.-rm.a.v'rlmrf.mn | 8 Humpm

faria Genarg
Grupo de Atencién o

. Para lo radicocién y atencidn opertuna de los derechos de peficidn el Sistema de
Gestion Documental -~ PQRS, se aclivardn alertas a los correos elechrdnicos de los
servidores piblicos, con la siguiente escalabilidad: el primer nivel ve dirigido al servidor
piblico competente, el segundo para el superior jerarquico de éste y fercero para e
inerior jerdrquico del anterior.

Imagen 9. Tomada de la circular GAC-47000-001

v/ OBSERVACION N°. 3:

La Actividad 13 del Procedimiento Derechos de Peticidn, Consultas, Quejas y Reclamos, Cdédigo: IC-
PR-009 sefiala “A través del Sistema de Gestion Documental, quincenalmente se generan reportes de las
peticiones pendientes de respuestas por dependencia, los cuales serdn enviados a las dreas competentes.
Tiempo: Quincenal.” Se evidencid que las alertas con respecto a los documentos vencidos en el sistema, si bien
es cierto contribuyen a corregir la situacion presentada, no erradican de raiz el incumplimiento de las
dependencias en los tiempos de respuesta; esto sumado al desgaste administrativo que genera para el Grupo de
Gestion Documental, situaciéon que podria configurar materializacién de un riesgo operativo.
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v RECOMENDACION:

Establecer mecanismos de control donde las dependencias implementen el primer nivel de
escalabilidad, y se continle como lo establece la circular antes relacionada; lo anterior debido a que
los controles actuales no estan siendo eficientes, y al contrario, se estd generando desgaste
administrativo, como se pudo observar durante la auditoria.

v/ OBSERVACION N°.4:

Verificada la correspondencia de salida dentro del Sistema de Gestién Documental como se observa
en la imagen 10, se aprecia la fecha de respuesta, la persona u entidad a la que va dirigida; sin
embargo no se observa el stiker con el No. del radicado (imagen 11). Siendo este reporte de gran
utilidad para los usuarios del sistema, dado que permite consultas mds agiles al interior de las
dependencias y reduce la cantidad de solicitudes realizadas al Grupo de Gestién Documental.

WASTED OLcoMRDIOLTRATIRRO - GORRESPONDENCIA SALIDA CON

RESPUESTA

Niamere de Radicacion:  2-2017-009725 Fecha y Hora:  2017-05-18 10:35:47 AM
Teadicion Documental;  Garta No. Radisacién Referenciado:-2017-007226
Medio: Postexpress TAARANNNNNNN
Asunto: PAGO DEL MES DE ENERO
Entidad Destino: DORIS MARINA CRUZ CASTILLO

Digitar el numero de identificacion o el nombre de ia empresa
Direccién: CRA1229 N 20454485
Cludad COTA Departamento: CUNDINAMARCA

Nombre Destinatario: GORIS MARINA CRUZ CASTILLO

Dependencia Origen: AREA FUNCIONAL TALENTO HUMANC

Nombre Funcionario: MARIA DEL ROSARIO BECERRA CABAL

Fecha del Documento: No. Radicacién de Crigen:
No. de Folios: 1 No. de Anexos:

Descripcion de Anexos:

Documento: Ver Anexa

Imagen 10. Tomada del aplicativo gestion documental del Mincomercio. Seccidn consultas
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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO ‘
Repblica de Colombia

GTH-627

Bogors, D.C,
DORIS MARINA CRUZ CASTILO
Email. dorismarinacruz@gmail.com

Carrers 6 No. 12-29
Cota [Cundinamarca)

Seiora ‘

-

Asunlo: Pago del mes de enero de 2017, {1-2017-007226)

Apreciada Doris o
: BEREY ¥

M B ARG ST BOCTRT.

En otencién ol oficio del asunto, en &l que solicita la liquidacien y pago del mes de enero de 2017 ol
Ministerie de Comercia, Industria y Turismo, me permile informarle lo siguientes:

1. Revisade su historia laboral se aprecio que medionte Resolucion No. GNR 2536 del 7 de
enero de 2015, se le recanorié y ordeno o pago de unc pensién mensudl vildlicia de vejez por R
Celpensiones.

2. Medionte cficio GTH-132 con rudicado de salida 2-2015-001125 se oficié a Colpensiones
que Usted no serfa refirada del servicio y por tanto no deberia ser incluida en némina; segin lo
manifiesta en su sscrito de focho 28 de encro de 2015 con redicodo inferno 1-2015-001223
dirigicks @ ko Coordinadora del Grupo de Talento Humana

3. Medionte oficio del 10 de noviembre de 2016 con radicado interne 1-2014-020721,
monifiesta Usted su renuncia irrevacoble ol cargo a pariir del 2 de enero de 2017, a pesar de lo
dispuesto en of paragrako primero del articuls primero de lo resolucion MNo. 2168 del 4 de
noviembre de 2018 expedido por el Ministerio que ol tenor reza:

Imagen 11. Tomada del aplicativo gestién documental del Mincomercio. Seccién consultas
v' RECOMENDACION:
La oficina de Control Interno recomienda incluir en la correspondencia de salida dentro del Sistema

de Gestion Documental el stiker con el No. del radicado (imagen 11), permitiendo consultas mas
agiles al interior de las dependencias.

7.2.4.3. Certificaciones de anulacién por error No. consecutivo de radicacion

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
Cuando existan errores S| En el consecutivo de correspondencia

en la radicacion y se de la entidad figuran las certificaciones

anulen los nimeros, se
deja constancia por
escrito, con la respectiva
justificacion y firma del

suscritas por el Coordinador del Grupo
de Gestion Documental en caso de
error en la radicacién

Se hizo muestreo aleatorio de los
expedientes que contienen los
radicados de salida encontrando la
constancia del numero anulado

Jefe de la unidad de
correspondencia?
Relacione los
documentos eliminados
en el ultimo semestre
Cuadro 14. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

elegido.

Como se menciond en el punto anterior el aplicativo de Gestiéon Documental no arroja un
consolidado con los Nos. de radicado en un rango de fecha establecido, y facilite ver los numeros
anulados, razoén por la cual esta prueba se hizo de forma manual, solicitdndole a Gestion Documental
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los expedientes de correspondencia enviada del 1 de Enero al 30 de Marzo de 2017, encontrando que
el Numero 2-2017-007404 de fecha 26 de Abril de 2017 fue anulado, por lo que se solicité la
certificacion correspondiente como se observa en la imagen 12, cumpliendo con lo estipulado en el
Articulo quinto del Acuerdo No. 060 de 2001 "Procedimientos para la radicacién de comunicaciones
oficiales:

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velardn por la transparencia de la actuacion
administrativa, razon por la cual, no se podrdn reservar nimeros de radicacion, ni habrd numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion serd asignada en estricto orden de recepcion de los
documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregard de
inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciard la radicacion consecutiva a partir de
uno, utilizando sistemas manuales, mecdnicos o automatizados.

PARAGRAFO:

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia.”

Imagen 12. Certificacion anulacion numero de
radicado, tomada del expediente correspondencia
de salida
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7.2.5. Administracion y conservacion de archivos
7.2.5.1. Formato unico de inventario documental
CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas internas, externas e OBSERVACION OCI
instrumentos
A partir de qué aiio se tiene Desde la vigencia 2003, se adjuntan los
inventario documental en el inventarios documentales por dependencias se
Mincomercio? encuentran en el Grupo de Gestiéon Documental,
Anexar evidencia de lo (verificar en Fisico)
oo Gestion Documental anexo FUID de las
dependencias que han hecho
transferencias documentales durante las
¢En los archivos de gestion de En un 90% vigencias 2015, 2016 y 2017; sin embargo
la entidad y el archivo central no estan alli contenidas todas las
tiene inventariada la dependencias del Mincomerio

documentacion en el Formato
Unico de Inventario
Documental - FUID?

Cuadro 15. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Se revisé la informacion contenida en el CD entregado por el Grupo de Gestién Documental en
cuanto a transferencias primarias de las vigencias 2015, 2016 y 2017 donde relacionan los Formatos
Unicos de Inventario Documental-FUID, observando ademas, durante las visitas realizadas al archivo
central ubicado en los Grupos de Gestion Documental, de Contratos y de Zonas Francas, que no
todas las areas han realizado dicho proceso de transferencia, por tanto tampoco se tiene el Formato
Unico de Inventario Documental-FUID y por ende existe informacién que no ha sido ordenada e
inventariada.

v" HALLAZGO N°.9:

El Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones ptblicas, se requla el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.” Se evidencid que existe
informacién que no ha sido inventariada en el Formato Unico de Inventario Documental-FUID,
situacién que podria configurar en la materializacién de un riesgo de incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

Inventariar y organizar la documentacién de gestidon de cada una de las areas que conforman el
Mincomercio, diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental-FUID, teniendo en cuenta
los criterios establecidos en los articulos 4° “Criterios para la organizacion de archivos de gestion” y
7° “Inventario documental” del Acuerdo 42 de 2002 del AGN.
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7.2.5.2. Transferencia de archivos

CONCEPTO SI/NO
éQué criterio se ha S|
tenido en cuenta para el

proceso de trasferencia

de archivos y que

procedimiento interno

aplica?

ARGUMENTOS/Normas internas,
externas e instrumentos
Los criterios de transferencia

documental se realizan con base en la

normatividad emitida por el AGN,
decreto 1080 de 2015, documentada
en la guia para el manejo documental,

el instructivo de transferencias se

DOCUMENTOS OFICIALES)

OBSERVACION OCI

Se observé que faltan criterios
documentados para hacer efectivas
las transferencias primarias de
archivo

encuentra en construccion.

Cuadro 16. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OcCI
externas e instrumentos

Tiene Cronograma de Sl Se adjuntan cronogramas afios 2016 y Adjuntan cronograma de

Transferencia? De ser 2017 transferencia del afio 2017, el

afirmativa la respuesta, correspondiente al afio 2016 no

relacionar el existe. (El mismo fue objeto de

hallazgo por auditoria interna al SIG
vigencia 2016)

cronograma de la
vigencia 2016 y el que
se tiene establecido
para la vigencia 2017

Cuadro 17. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Para verificar este punto se solicitaron los cronogramas de transferencias de las vigencias 2016 y
2017, de los cuales el Grupo de Gestion Documental adjuntd Unicamente el de la vigencia 2017; luego
se procedié a hacer un muestreo en la entidad con el fin de revisar el archivo de gestién en las
dependencias y verificar el cumplimiento de dichas fechas pactadas en el cronograma. Lo anterior
acorde a la criticidad de archivos dado por el volumen documental, producto de un diagndstico
realizado por la Coordinacion de Gestion Documental, tomado entonces Los Grupos de Tesoreria,
Zonas Francas y Contratos.

Luego se tomd como base la TRD del area a visitar para verificar el tiempo de retencién que deberia
encontrarse en el archivo de gestién. De la revisidon que se realizé a las dependencias mencionadas
anteriormente se pudo observar que existen TRD actualizadas a 24 de Octubre de 2016; sin embargo
estas no estdn siendo utilizadas debido a la falta de espacio, cajas para archivo e incumplimiento de
las transferencias primarias. Ver imagen 13.
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Imagen 13. Archivo grupo contratos por falta de cajas y espacio en archivo de gestion

Se procedié a la revision de los procedimientos internos asi:

1. Procedimiento CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Actividad 5. Organizar y
transferir los expedientes. “La organizacién de los archivos fisicos y electronicos de gestién debe realizarse con
base en lo establecido en la Tabla de Retencion Documental y en la guia para el manejo documental, asociada a
este procedimiento.

Nota 1: La transferencia de los archivos se realizard con base en el cronograma de transferencias documentales
expedida y publicada por el Grupo de Gestiéon Documental.

Nota 2: Un funcionario del Grupo de Gestion Documental sensibiliza a las dreas para la verificacion la correcta
entrega de los documentos al archivo central y el cumplimiento al cronograma establecido

Tiempo: segun el cronograma de transferencias”

v" HALLAZGO N°.10:

La actividad 5 del procedimiento CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS sefiala: “La
transferencia de los archivos se realizard con base en el cronograma de transferencias documentales expedida y
publicada por el Grupo de Gestion Documental.” Se observé en el archivo de gestidn de las dependencias
(Tesoreria, Contratos y Zonas Francas) documentacidon que segun el tiempo de retencion establecido
en las TRD, ya deberia estar en el Archivo Central, situacién que podria configurar la materializacién
de un riesgo operativo.

v RECOMENDACION:

Establecer mecanismos direccionados desde la alta Gerencia para dar cumplimiento a las
transferencias primarias al archivo central, acorde con lo consignado en las Tablas de Retencidn
Documental y lo establecido en el procedimiento CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS.

« RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Teniendo en cuenta esta recomendacion, esta problemdtica se elevd a la alta Direccion y los archivos
de estas dependencias serdn clasificados, organizados, inventariados y entregados al Grupo de
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Gestion Documental en un plazo de 4 meses, (30 de octubre de 2017) para este fin se establecié un
plan de trabajo con los lideres, responsables y ejecutores de esta labor, la cual se encuentran muy
comprometidos y cumpliendo los cronogramas de este trabajo.”

7
0.0

ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestidon Documental, y sin desconocer la gestidn
adelantada, la actividad descrita corresponde a una accion de mejora en avance y deberd ser
formulada dentro del plan de mejoramiento, por lo anterior se reafirma el hallazgo.

Para

7.2.5.3. Archivo acumulado sin clasificar

¢Qué criterio se utiliza para organizar la documentacién acumulada sobre estructuras

organicas no vigentes?

La Tabla de Valoracién Documental

No se han definido criterios

(TVD) Inventarios documentales,
Inventario en su estado natural del X ubicados en el Grupo Gestion
fondo documental acumulado Documental

http://www.mincit.gov.co/p
ublicaciones/32783/2014

Cuadro 18. Tomado de Cuestionario MECI vigencia 2016

CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas
internas, externas e
instrumentos
La entidad no cuenta con
archivos acumulados

éLa entidad utiliza medios de
clasificacion para la organizacion de
los archivos acumulados?
Relacione el documento donde se
relaciona esta actividad

éQué criterio se utiliza para organizar El Ministerio no cuenta con
la documentacién acumulada sobre archivos acumulados y nos
estructuras organicas no vigentes? encontramos en procesos de la

sistematizacion documental y la
centralizacion archivistica
Cuadro 19. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

realizar esta revision se descargd el cuadro de clasificacion
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/32546/descargar.php?id=80572,

OBSERVACION OCI

Se evidencia que existe
Archivo acumulado.
Ver fotos

Se evidencia que existe
Archivo acumulado.
Ver fotos

de
luego

la pagina de Mincomercio

se

solicit6 a Gestidn

Documental aportar los Formatos Unicos de inventarios, de los cuales se hizo un muestreo aleatorio con el fin de
compararlo en las visitas in situ a la Casa del Restrepo, Archivo Central y Sétano 1.
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CASA RESTREPO

Imagen 16.Rotulo
incorrecto de caja

\ Imagen 17.Rotulo
‘ incorrecto de caja

Imagen 14.Archivo Imagen 15.Archivo Imagen 18.Archivo
acumulado sin identificacion acumulado
SOTANO 1

Imagen 19, 20 y 21 .Archivo acumulado

Imagen 22 Archivo acumulado Imagen 23 Caja identificacion HONGOS
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ARCHIVO CENTRAL

Imagen 24y 25 Archivo acumulado

v' HALLAZGO N°.11:

El Acuerdo 4 de 2013 sefiala “Las Tablas de Valoracién Documental se deben elaborar y aplicar para la
organizacién de Fondos Documentales Acumulados”; asi mismo el Articulo Tercero del Acuerdo No. 002
De 2004- establece “Organizacion De Los Fondos Acumulados PRIMERA ETAPA. COMPILACION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL 1. Busqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con el
objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron la documentacion. 2. Busqueda y
recuperacion de Manuales de Funciones y Procedimientos, Estatutos y organigramas (en el evento de no
encontrar los organigramas es preciso reconstruir la evolucion de la estructura orgdnica de la institucion, a partir
de los materiales obtenidos en la busqueda preliminar y de la misma documentacion, objeto de organizacion). 3.
Adicionalmente, se deben buscar otras fuentes como, testimonios, bases de datos, informes estadisticos y
entrevistas a funcionarios de entidades con las que se haya relacionado. 4. Datos del Archivo: nombre del
archivo, ubicacion fisica, fecha de creacién, ubicacion en la estructura Administrativa. 5. Planta fisica: Verificar en
las dreas de depdsito y de trabajo, las condiciones ambientales, locativas y materiales del mobiliario. 6.
Conservacion de la documentacion: Se debe constatar si se presenta deterioro bioldgico, quimico o fisico;
también se requiere determinar en qué unidades de Continuacion Acuerdo No. -2004 Pdgina No. 3 conservacion
(Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros, paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion.

SEGUNDA ETAPA. DIAGNOSTICO Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procederd a elaborar un
diagndstico que refleje la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias
observadas; tales como, el estado de organizacion documental, instrumentos de recuperacion de la informacion
(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales,
fotogrdficos, filmicos e informdticos,), fechas extremas teniendo en cuenta desde la mds antigua hasta la mds
reciente y el volumen de la documentacién dado en metros lineales, entre otros.

TERCERA ETAPA. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL Para la
preparacion del plan de trabajo es importante tener en cuenta los datos obtenidos en la primera etapa,
consignados en el diagndstico, con el fin de establecer las necesidades de personal, materiales, insumos, equipos
e instalaciones y proceder a la elaboracion del cronograma que permita determinar los tiempos de duracion del
trabajo a desarrollar y el presupuesto correspondiente. En la organizacion documental se observardn los
principios 'y procesos archivisticos relacionados a continuacion: Clasificacion. Este proceso se desarrolla
atendiendo a la estructura orgdnica del organismo u organismos productores. Ordenacion. Los documentos
previamente clasificados se ordenardn teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto
o serie y también los documentos al interior de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, libros,
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entre otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas. Descripcion. Para la descripcion, se
diligenciara el formato tnico de inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacidn, incluyendo
ademds, la documentacion afectada biologicamente. En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se
desarrollardn las siguientes actividades: - Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo). - Separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo. - Foliacion y
retiro del material abrasivo. Continuacion Acuerdo No. 002 -2004 Pdgina No. 4 - Almacenamiento de la
documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas. - Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el
cual debe basarse el inventario.

CUARTA ETAPA. VALORACION Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos, contables,
fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Histdricos, cientificos y culturales), que posea la
documentacion. Esta valoracion dard como resultado, el establecimiento de los tiempos de retencion y su
disposicién final los cuales quedardn plasmados en la Tabla de Valoracién Documental.” Se evidencid en la
Casa del Restrepo, Sotano 1y Archivo Central, archivo acumulado, el cual no cuenta con tablas de
Valoracién Documental, situaciéon que podria configurar la materializacion de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v"  RECOMENDACION:

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental y cumplir con lo establecido el en el ACUERDO No. 002
de 2004 que estipula “Establecer los lineamientos bdsicos que deben seguir las entidades del Estado en sus
diferentes niveles y las empresas privadas que cumplen funciones publicas, para la organizacion de sus fondos
acumulados y la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.”

7.2.5.4. Documentos clasificados o reservados

ARGUMENTOS/Normas internas,

q OBSERVACION OCI
externas e instrumentos

CONCEPTO ‘ SI/NO

El Ministerio ha identificado »
La documentacién que se

documentos e informaciones Se encuentran publicados en la . S
calificados como clasificados o pagina web enlace: maneja en el Aplicativo de
reservados, de conformidad a la ley Sl http://www.mincit.gov.co/publica GeSt'Of} Documc.er)tal.e:s visible
1712 de 2014? ciones/32546/transparencia y_ac segln la clasificacion de

ceso_a la_informacion publica perfiles de usuarios

Anexar evidencia

Cuadro 21. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestidon

Se revisé en el link:
http://www.mincit.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos&|Funcion=verPdf&id=73124&name=An
alisis_Informacion_Mincit VP.pdf&prefijo=file, la Plantilla para el Andlisis de la Informacion
Publicable, donde se puede verificar la informacidn secreta, informacién reservada e informacién
confidencial del Mincomercio; encontrando que ninguno estd clasificado como tal.
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http://www.mincit.gov.co/loader.php?lServicio=Documentos&lFuncion=verPdf&id=73124&name=Analisis_Informacion_Mincit_VP.pdf&prefijo=file
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Asi mismo, se verificd en el sistema de Gestion Documental un memorando electrénico  No. 1-
2016-07250, con el cual se remitieron ajustes realizados a la TRD, dicho memorando se encontrd
relacionado en una respuesta dada por el AGN, encontrandose que el sistema no arroja registros, al
consultar con el Grupo de Gestion Documental nos informa que los perfiles para los funcionarios del
Mincomercio son diferentes y no todos pueden consultar los documentos en el sistema.
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Respetada Doctora Ana Lucia:

En respuesta a su comunicacion radicada en el AGN con el nimero}1-2016-07250|mediante la
cual remiten los ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental del MINISTERIO D
COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO, de manera atenta le informamos que éstas retoman el
proceso de evaluacion técnica por parte del Grupo de Evaluacion y Transferencias Secundarias.

)

En virtud de lo anterior, una vez se revise el citado instrumento archivistico para lo cual
contamos con un término de ley de 90 dias habiles, oportunamente le estaremos enviando
concepto técnico e informando mediante oficio si reline la totalidad de los requisitos para ser
presentado ante el Pre-comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado o si por el contrario serfa necesario realizar ajustes.

Cordialmente,

Imagen 30. Respuesta por el AGN sobre la evaluacién y convalidacidn de Tablas de retenciéon

Ministerio de Comercio Industria y Turismo [CO] | https://gestiondocumentalmincit.gov.co/gestiondoc/ModuloReportesDinamicos/InterfazUsuario/HomeRepDinamicos.asp
AINCOMERCIO SIStEmﬂ dE EEStIun TODOS PORUN MINISTERIO DE COMERCIO
NDUSTRIA Y TURISMO. i
OFICIN
o Documental JUEVORAIS e
s | Crear ~ Gestionar ~ & consultar ~  alff indicadores ~ @ ayuda - (@) salir
CONSULTA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
Radicacion Entrada: 1i-2016-07250
Fecha Entrada: Inicial Final
2016-10-01 9 2017-05-25 )
Radicacion Salida:
Fecha Salida: Inicial Final
9 )
Radicador entrada: a
Radicador Salida: QA
Tipo de Salida: v

Imagen 31. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccidn consulta
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Imagen 32. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccién consulta

v' HALLAZGO N°.12:

El Art. 19 de la Ley 1712 de 2014 menciona “Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos. Es
toda aquella informacion publica reservada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado de manera motivada y
por escrito en las siguientes circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una
norma legal o constitucional:

a) La defensa y seguridad nacional;

b) La seguridad publica;

¢) Las relaciones internacionales;

d) La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga
efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso;

e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales;
f) La administracion efectiva de la justicia;

g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroeconomica y financiera del pais;

i) La salud publica.

Pardgrafo. Se exceptuan también los documentos que contengan las opiniones o puntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de los servidores publicos.”

De acuerdo a la plantilla para el Analisis de la Informacion Publicada en la pagina web del
Mincomercio, en la entidad no existe informacién clasificada como reservada; sin embargo para el
acceso del aplicativo de Gestién Documental existen unos permisos de consulta y es visible segun
clasificacion perfiles, por lo cual el acceso a la informacién no es permitido para todos los
funcionarios del Ministerio, situacién que podria configurar en la materializacién de un riesgo de
incumplimiento normativo.
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v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno sugiere gestionar el ajuste de los perfiles de los usuarios del
Mincomercio para visualizar toda la documentacion de la entidad, que no tenga ningun argumento
legal como reservado o clasificado acorde a lo estipulado en el Art. 19 de la Ley 1712 de 2014.

¢ RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“A la fecha todos los funcionarios del Ministerio puedes acceder a las consultas de la informacion que
se radica en el Sistema de Gestion Documental, de los documentos que ingresan y salen de la
entidad.”

< ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestién Documental, se procedié a
verificar el acceso de 4 funcionaros de la OCI, dentro del aplicativo de Gestién documental,
encontrando que aun existen restricciones en la busqueda de la informacion, (ver imagenes
33, 34, 35, 36,37 y 38), por lo tanto se corrobora el hallazgo.

et B - M &l Q mmc
Herenientas_ Ayt

Sistema de Bestidn
Documental

L1 cssnsdos b is ssinades cameo | Crear -+ A5 Recibic Gestionar *\ Conster - il indeadores - @ Avude - (@ o

w9 B P D 3@\ i oz & F
Imagen 33. Usuario 1 sin restriccién OCI. Tomada del aplicativo Gestién Documental. Seccién consulta
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Imagen 34. Usuario 2 con restriccion OCl. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccion consulta
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nimero De Radicacksn: [560-2017-00026

Inicial Final
Rango De Fechas: )

Nit o dentificacin:
Entidad 0 chente

Firmante:

Tipo de documento: v

Asunto:

Departamento Origen:  AREA FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL A
Originador:

Departamento Desting: AREA FUNCIONAL TALENTO HUMANO N
Destino:

Estado del documento: Radicado v

Imagen 35. Usuario 32 con restriccion OCl. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccién consulta
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nimero De Radicacin:

Inicial Final
Rango De Fechas:
Nito identicacicn:

ol
=

Entidad o chente:

Firmante:

Tipo de documesto: v
Asunto:

Departamento Origen:  35E

Originador:

Departamento Destino: 3z
Desting:

Estado del documento: Rascado v
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Imagen 37. Usuario 4 2 con restriccion OCI. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccién consulta
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Imagen 38. Usuario 42 con restriccion OCl. Tomada del aplicativo Gestion Documental. Seccidn consulta

7.2.5.5. Del archivo central

CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas internas, externas e OBSERVACION OcCl
instrumentos
Como opera el Archivo central en la La administracion de los documentos que
entidad? reposan en el archivo se encuentran Se hace necesaria la aplicaciéon
identificados en el Procedimiento GD-PR-010 del Cuadro de Clasificacion
Control de registros y administracion de Documental en el archivo
archivos; y la guia de manejo documental, es central

importante resaltar que este Grupo se
encuentra en proceso de construccion de los
instructivos de cada uno de los procesos de
Gestién Documental, como accién de mejora
para obtener mejores resultados en la gestion.

Cuadro 22. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

En el Cuadro de Clasificacién Documental se seleccionaron tres areas que fueron los Grupos de Contratos, Zonas
francas y Tesoreria, con el fin de hacer una revisién del Archivo Central; no obstante se encontré dicho archivo a
cargo de las areas que actualmente trabajan en identificacidn, clasificacién y rotulado, las cuales no han
realizado transferencia documental, y por tanto no se pudo verificar contra la herramienta del cuadro de
clasificacién.

v/ HALLAZGO N°.13:

Segun el Articulo 7° del Acuerdo 5 de 2013 Clasificacion documental en el archivo central. “Todas las
entidades del Estado estdn en la obligacion de conformar un archivo central institucional, responsable de recibir,
organizar, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en
transferencia primaria de los distintos archivos de gestion de la entidad.
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Pardgrafo. La clasificacion documental en el archivo central institucional, debe responder al Cuadro de
Clasificacion Documental, siguiendo de manera jerdrquica la estructura orgdnico-funcional de la entidad,
reflejada en las distintas agrupaciones documentales y niveles a los que hace referencia el articulo 5° del presente
acuerdo, en virtud del principio de procedencia.”. Como resultado del trabajo de campo, verificada la
informacion contenida en el cuadro de clasificacion documental en el Archivo Central, se identificd
disparidad en dicha informacién, situacion que podria configurar la materializacion de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda, proceder con la organizacién del Archivo Central, Casa del
Restrepo y Sétano 1, acorde con el cuadro clasificacion documental, segln lo establece el Articulo 7°
del Acuerdo 5 de 2013.
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7.2.5.6. De las Instalaciones Fisicas del Archivo Central, S6tano 1 y Casa Restrepo

ARGUMENTOS/Normas internas,

CONCEPTO SI/NO . OBSERVACION OCI
externas e instrumentos

éLa Entidad ha SI para evitar la pérdida y deterioro de la Se realiza microfilmacion segun el
establecido mecanismos informacién el Ministerio realiza presupuesto otorgado para tal fin;
para el riesgo de pérdida procesos de microfilmacion y sin embargo las instalaciones fisicas
de informacién en digitalizacion, ademas cuenta con tienen condiciones que
soporte fisico y donde seguridad en los lugares de representan alto riesgo de perdida
esta documentado? almacenamiento de los archivos de la informacién

Cuadro 23. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

De conformidad con el Acuerdo No. 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”, se procedio a la revisién de las instalaciones fisicas del archivo central, Sétano 1

y casa del Restrepo, observando lo siguiente:

ARCHIVO CASA RESTREPO

Se encontraron cajas en el piso, mal apiladas, contra la pared, con estanteria liviana no anclada al piso, archivo
acumulado, no disponen de higrometro, en el tercer piso hay un archivador grande movil dafiado que para
moverlo deben disponer de varias personas. Ver Imagenes de la No. 39 al 48.

Imagen 41.

Imagen 40. Imagen 42.
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Imagen 43. Imagen 44.

Imégenes 47 y 48. Tomadas al archivador ubicado en el tercer piso de Casa Restrepo

El ARTICULO 32: ACUERDO No. 049 de 2000 sefiala “Areas de depdsito. El almacenamiento de la
documentacion, deberd establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales,
considerando los siguientes aspectos:

Estanteria:

- Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan
dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en Idminas metdlicas sdlidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable:

- Deberd tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.

- La estanteria total no deberd tener mds de 100 mts de longitud.

- Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberdn anclar los estantes con sistemas de
fijacion a piso.
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- La balda superior debe estar a un mdximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el acceso del operario a
la documentacion.

- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento
de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. o menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningun otro
material.”

También se evidenciaron en Casa Restrepo situaciones de Riesgo por pérdida o deterioro de la informacién como
exposicion de cables, falta de lamina cielo raso, paredes con presencia de humedad y pintura caida, huecos en
las secciones de los techos que permiten el ingreso de palomas, roedores y plagas

-

Imagen 49. Hueco te
475
78

| A

N\

Imagen 52.Seccion de pared con pintura caida  Imagen 53. Puerta Archivador caida

Imagenes 54, 55 y 56.Huecos en techos
con permita acceso animales

é _

Imagenes 57. Almacenamiento de cajas
contra ventana interior.
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v" HALLAZGO N°.14:

El articulo 12 del Acuerdo No. 049 de 2000 sefiala “Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados
como sedes de archivos deberdn cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental,
de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales”, asi
mismo el Acuerdo 50 de 2000, establece "conservacidn de documento", del Reglamento general de archivos
sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”. Se evidenciaron
condiciones de riesgo por perdida o deterioro de la documentacién del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, debido a las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento en la casa del Restrepo; asi mismo se observa que no existe
prevencién para el deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo, como se aprecia
en las fotos 49 a 57, situacion que podria configurar en la materializacion de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v" OBSERVACION N° 5:

El Articulo 4 del Acuerdo 49 de 2000, establece “Condiciones ambientales Material documental:
- Soporte de papel.

- Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%.
Material documental: Fotografia.

Blanco y negro: Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: Temperatura menor a 10°C.

Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

Para cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, es indispensable contar con equipos de medicion como el higrémetro, en todas las
instalaciones destinadas para el almacenamiento de la documentacidn, con un registro de toma de
datos diario especificando Nombre del responsable de la toma y la hora, Temperatura (T°), Humedad
Relativa (HR), controlando los rangos establecidos en la norma, dejando visible los topes maximos
con la fluctuacion permitida para que el funcionario a cargo de verificar los datos diariamente, sepa
cuando se presenta un desvio que amerite tomar acciones como usar extractores o ventiladores,
situacidn que podria configurar en la materializacién de un riesgo de incumplimiento normativo.

v" OBSERVACION N° 6:

El Articulo 4 del Acuerdo 49 de 2000 sefiala “Mantenimiento

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben emplear
aspiradoras.”. De acuerdo con el cronograma actual reportado anexado en la imagen 58 y dado las condiciones
de organizacion de casa del Restrepo, es dificil proceder con un buen aseo, debido al cimulo de cajas que estan
ubicadas contra la pared y por su ubicacién de piso a techo de algunas de éstas, situacion que podria
configurar en la materializacién de un riesgo de incumplimiento normativo.
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TODOS PORUN
RISHO NUEVO PAIS
CRONOGRAMA LIMPEZA DE ARCHIVOS
RESTREPO | MINISTERIO CCI SOTANO GESTION DOCUMENTAL

Lunes | 6:00-10:30 | Lunes | 12:00-03:00
Miércoles | 6:00-10:30 | JUEVES 10: 00 -3:00 Martes | 12:00-03:00
Viernes | 6:00-10:30 | Miércoles | 12:00-03:00
Jueves | 12:00-03:00
Viernes | 12:00-03:00

Imagen 58. Cronograma de limpieza de archivos suministrada por el Grupo de Administrativa

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno sugiere acatar lo dispuesto en los acuerdos Nos. 49 y 50 de 2000.

7.2.5.7. Hoja de control

CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OcCI
externas e instrumentos
CAémo se realizan los controles a las En las visitas de inspeccién a los Una vez revisado el cronograma de
areas del Mincomercio que deben archivos de gestion los cuales Capacitacion elaborado por el Grupo de
elaborar y diligenciar la hoja de quedan reflejados en las ayudas Gestion Documental, se pudo observar que la
control durante la etapa activa del de memoria y listas de asistencia frecuencia establecida
expediente? para visitar y socializar a las dependencias en

los temas documentales es anual. Se
comparo entonces con los Registros de
Asistencia y las ayudas de memoria,
evidenciando que se dejan tareas pero no se
realiza seguimiento a las mismas.

Hallazgo 5
Cuadro 24. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

El Paragrafo del Articulo 15 del Acuerdo 05 de 2013, establece “Descripcién documental de actos
administrativos, contratos, y otras series documentales y expedientes compuestos. Es obligacion de los
responsables de las oficinas o unidades administrativas en las entidades publicas, impartir las instrucciones para
garantizar la elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la
cual se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes electrénicos, las
entidades deberdn implementar los medios tecnoldgicos para este registro y control que permitan la generacion
de un indice electronico que asegure la integridad y completitud del mismo.” Para revisar el uso adecuado de las
hojas de control en el archivo central, se realizé6 un muestreo aleatorio tomando carpetas del Grupo de Control
Interno Disciplinario y Contratos, de los cuales se evidencia el cumplimiento normativo con respecto al uso de la
hoja de control en los expedientes.
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Imagen 59. Rotulo de carpeta tomada aleatoriamente en el archivo de gestion Imagen 60.Hoja de control
Control Interno Disciplinario

Imagen 61. Rotulo de carpeta tomada aleatoriamente en el archivo de gestion Imagen 62.hoja de control
Grupo Contratos
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7.2.5.8. Mecanismos de consulta y recuperacion de la informacion
CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos

Se ha establecido un mecanismo que Mecanismos de Microfilmacion y No toda la informacién se
permita la consulta y recuperacién de digitalizacion encuentra digitalizada, y debido al
documentos almacenados en el archivo tema organizacional de la
central? documentacidn se hace

dispendiosa la tarea de buscar
informacion solicitada.
Cuadro 25. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

v/ OBSERVACION N° 7:

Debido a la organizacién del Archivo en el Mincomercio en sus diferentes sedes de Casa Restrepo,
sotano 1 y Archivo Central y la falta de aplicacion del Cuadro de Gestién Documental, se presenta
demora en la busqueda de la informacidn solicitada interna o externamente, necesitando para ello
un plazo promedio de una semana para encontrar lo que se requiere. Esto podria conllevar a la
materializacion de riesgo de incumplimiento normativo, generado por la atencion de un derecho de
peticion o solicitud de manera extemporanea.

7.2.5.9. Controles establecidos para préstamo de documentacion

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
éLa entidad ha establecido controles Sl Diligenciando la guia de afuera, Se tiene Registro de
que permitan una trazabilidad sobre este documento reposa en la caja Préstamo
el préstamo de documentos? mientras el expediente esta documentos/administracion
prestado, también existen las de Archivos; sin embargo
Relacione el documento soporte planillas de control de préstamos falta

donde se relacionan cada uno de
los documentos en calidad de
préstamo.

Cuadro 26. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Para la verificacion de este control se solicito el registro de préstamo desde Enero a Marzo de 2017, encontrando
que el campo de fecha de devolucidn se diligencia en la firma responsable de la devolucion y esta firma por ende
no se diligencia, como se observa en la imagen 54.
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Imagen 63. Imagen tomada del formato préstamo documentos aportado por el Grupo de Gestiéon Documental

También se encontrd que en muchos casos no registra la fecha de devolucidn, por lo cual se solicité aclaracion al
Grupo de Gestién Documental, quien argumento que los expedientes contintdan en préstamo; sin embargo no se
encontro evidencia de la renovacion del préstamo.

v" HALLAZGO N° 15:

La GUIA PARA EL MANEJO DOCUMENTAL CODIGO: GD-GU-002 establece en el numeral 5.4 CONTROL DE PRESTAMOS
“Adicionalmente se debe manejar un formato de control de préstamos, en los cuales se debe consignar las firmas
de entrada y salida de los documentos. No se debe permitir el acceso a los documentos de personas ajenas a la
dependencia y mucho menos tomar los documentos sin autorizacion. Tampoco no se debe permitir que los
documentos prestados sean cedidos a otros sin autorizacion y debido registro en el control de Préstamos.
Cuando el Documento es Devuelto, se debe revisar su integridad (aspecto fisico, Adicion de documentos
debidamente foliados, foliacion completa) se registra la devolucion en el Control de Prestamos, se ubica en su
respectivo lugar retirando la guia Afuera. Si la documentacidn prestada no es devuelta Oportunamente se debe
solicitar su devolucion por escrito. Si el funcionario hace caso omiso, se debe volver a solicitar la devolucion esta
vez con copia al Jefe inmediato. Si el funcionario en Gestidn de sus funciones debe continuar con el documento
prestado, este se debe actualizar en el control de préstamos con intervalos de no mds de treinta (30) dias”. Se
evidencié que en el Registro de Prestamos no se diligencia la fecha ni la firma del responsable de la
devolucion, situacion que podria configurar en la materializacién de un riesgo operativo.

v RECOMENDACION:

Dar cumplimiento a lo establecido en la GUIA PARA EL MANEJO DOCUMENTAL CODIGO: GD-GU-002
en el numeral 5.4 CONTROL DE PRESTAMOS, estableciendo controles de recuperacién de los
expedientes y /o renovacion de los préstamos, diligenciando completamente el formato Registro de
préstamo.
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¢ RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Se solicitd a las dependencias la devolucion de los expedientes que se habian prestado en un tiempo
mayor de 30 dias y se procedio a renovar el préstamo documental, asi mismo a la fecha el libro de
préstamos correspondiente presenta las firmas completas y como accion de mejora a este punto a
partir de la fecha ningiin documento serd prestado a los funcionarios sin el diligenciado minimo de los
datos establecidos para los prestamos documentales.

Es importante anotar que como valor agregado a este punto este Grupo maneja dos controles
diferentes para evitar la pérdida documental.”

< ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestion Documental, esta da cuenta de una
correccion inmediata; sin embargo no erradica la causa raiz que dio origen al hallazgo, por lo que se
debera formular la accion de mejora dentro del plan de mejoramiento, razén por la cual se confirma
el hallazgo.

7.2.5.10. Entrega documental y archivos inventariados

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
éSe tiene establecido un No existe procedimiento, la Se Anex0 la circular GGD-138
procedimiento donde se establezca Secretaria General ha emitido con fecha Octubre 17 de
que los servidores publicos al circulares obligatorias que el 2013
desvincularse de las funciones cumplimiento de esta norma

titulares, deben entregar
documentos y archivos inventariados
a su cargo?

Anexar evidencia documental

Anexar registros de entrega Sl Se adjuntan evidencias de Pazy
documental y archivos inventariados salvo documental, expedidas en
de los funcionarios retirados durante la vigencia 2017, el pazy salvo
el periodo comprendido entre agosto documental reposa en la Historia
de 2016 y febrero de 2017 Laboral del exfuncionario

Cuadro 27. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

Para la revision de la entrega documental y archivos inventariados, se solicité la siguiente
informacion correspondiente al periodo comprendido entre agosto de 2016 y febrero de 2017:

e Al grupo de Gestion Documental los paz y salvo firmados de los funcionarios trasladados y
retirados, asi como de los contratistas retirados.
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e Al Grupo de Talento Humano el listado de funcionarios retirados y trasladados a otras
dependencias
e Al Grupo de Contratos la relacion de los contratistas retirados.

v' HALLAZGO N° 16:

El Articulo 15 de la Ley 594 de 2000 menciona “Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregardn los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacidn, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.”, asi mismo el ACUERDO 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 describe: “ARTICULO PRIMERO: RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico serd responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso
y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. ARTICULO SEGUNDO: Todo
servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibird o entregard sequn sea el caso,
los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica.”.
Subrayado fuera de texto, Se evidencio la ausencia de Paz y Salvo Documental de contratistas cuya
fecha de terminacidn de contratos estaba dada entre 31 de Diciembre de 2016 y 30 de Marzo de
2017 y Funcionarios traslados durante la vigencia 2016 y de Enero a Marzo de 2017; de conformidad
con el comparativo realizado de los paz y salvo aportados por el Grupo de Gestion Documental con
los listados de traslados (aportado por el Grupo de Talento Humano) y el listado de los contratistas
(aportado por Contratos), situacion que podria configurar en la materializacién de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno recomienda establecer los mecanismos que permitan una mayor
comunicacion entre los Grupos de Talento Humano y el Grupo de Contratos, con el Grupo de Gestidn
Documental, a fin de reportar oportunamente las novedades de personal de planta y contratistas,
para dar cumplimiento a las normas que regulan la expedicién de paz y salvo Documental.

« RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“El Grupo de Gestion Documental atiende oportunamente las comunicaciones del grupo de Talento
Humano en el sentido de expedir el Paz y Salvo Documental cuando este es informado a tiempo.

Si bien es cierto que el paz y salvo documental es un documento de archivo, no estoy de acuerdo a que
la responsabilidad la asuma este Grupo de Trabajo, toda vez que finalmente el paz y salvo debe
reposar en la historia laboral o en contratos.

Este hallazgo se puede evaluar en las visitas de auditoria que se realicen a los Grupos de Talento
Humano y Grupo de Contratos quienes son los primeros en saber qué funcionario renuncia o se
traslada y en Contratos en qué fecha finaliza y quien es el Supervisor del contrato, para exigir el
mencionado documento.”
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«+ ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestion Documental y teniendo en cuenta el
criterio mencionado en el hallazgo, asi como lo contenido en el Articulo 16 de la ley 594 de
2000 “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades piblicas... serdn
responsables de su organizacién y conservacién, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.”
Subrayado fuera de texto.

De igual forma la Guia para Manejo Documental Cédigo: GD-GU-002, seiala en el numeral 5.10 “Los
servidores y contratistas del estado tienen la obligacion de realizar un efectivo cuidado y custodia de la
documentacion cumpliendo con la funcion Archivistica, en caso de presentarse alguna situacion administrativa
para los funcionarios o la terminacion del contrato para los contratistas se deberd hacer entrega al jefe o al
supervisor del contrato de los documentos Fisicos, magnéticos, digitales y electrénicos, diligenciando el formato
unico de Inventario documental, con este documento el Grupo de Gestion Documental expedird el paz y salvo
documental”.

Adicionalmente el formato Paz y salvo cédigo GD-FM-037 asociado el procedimiento “Control de
Registros y Administracion de Archivos” Ver imagen 65 menciona “Dando cumpliendo los lineamientos internos
sobre responsabilidad, custodia y proteccion de los documentos e informacién en general propiedad del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.”. Subrayado fuera de texto.

“El suscrito Coordinador del Grupo Gestion Documental,

PAZY SALVD ENTREGA DE DOCUMENTOS OFICALES certifica qué:
identificado(a) con cédula de ciudadania
No del Area

Hace entrega oficial de los documentos que estdn bajo su
cargo, diligenciando el Formato Unico de Inventario
Documental la cual forma parte integral del presente
documento.

Dando _cumpliendo __los __lineamientos __internos _sobre
responsabilidad, custodia y proteccion de los documentos e
informacion en general propiedad del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo.”

Imagen 64. Imagen tomada de ISOLUCION

Por lo anterior la Oficina de Control Interno reitera el hallazgo y su respectiva recomendacion.
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7.2.5.11. MiClITio (Centro Integrado de Servicios)

CONCEPTO ARGUMENTOS/Normas OBSERVACION OCI
internas, externas e
instrumentos

¢El Mincomercio ha En los Mincitios no existe Se verifico que en el link
realizado seguimientos al documentacion fisica, http://www.mincit.gov.co/publicaciones/9169
procedimiento de gestion estos lugares son de /micitio_centro_integrado_de_servicios, es un espacio del
documental en los asesoramiento a los sector Comercio, Industria y Turismo donde los empresarios
MiCiTios? Como lo ciudadanos en conjunto encuentran asesoria especializada sobre los servicios que
evidencia? con Procolombia. presta el sector.

No manejan papeleria o archivo documental.

Cuadro 20. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

<« C | ® www.mincit.gov.co/publicaciones/9169/micitio_centro_integrado_de_servicios a ¥

~ MINCOMERCIO g TODOSPORUN 80060
®) INDUSTRIA Y TURISMO NUEVO PAIS 000

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Inicie Ministerio Lo Ministra Estudios Econémicos Servicio al ciudadano Normatividad

> Inido > MICITio (Centro Integrado de Servidios) Noticias e e
MiClTio (Centro Integrado de Servicios) —— X
a 1 para proyectos de turismo

3Qué es?

Es un espacic del sector Comercio, Industria y Turismo donde los empresarios encuentran asesoria .
B L Sectores de Politica de Desarrallo
especializade sobre los servicios que presta el sector, & través de un modelo interinstitucional compartids, |
Productive impulsan crecimiento en
orientado & mejorar la competitividad de las regiones. e roninnec

3De dénde surge esta iniciativa en el pais? Minisira Lacouture pide a Corea y
Surge desde el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, bajo la premisa que la compeitividad s local, - Japbn mejor acceso a productos
como un mecanismo para acercar la oferta del sector de acuerdo con las necesidades planteadas por los o ST rmnmenes

empresarios y ciudadanes, asi como las potencialidades de la region. .
P Y P g Histrico de Noficias

sCiudades donde esté operando MiClTio?

Neiva  San Andrés o i
Manizales  Ibagué

Cicuta  Santa Marta

o
g o
i
M CIT )
Servicios que presta el Centro Integrado de Servicios
* Procesos de imporfacion y exportacion * Palentes y disefios industriales.
* Acceso virtual a estadisticas de comercio exterior. ® Informacién sobre el acceso a las lineas de eréditc
* Proteccion al turista para el sector productivo, y portafolio de
* Promocion del turismo. garantias para el acceso al crédito de las
+ Emprendimiento (modelos de negocios) Mipymes
+ Formalizacion empresarial y generacién de + Informacion de mercados y oportunidades
empleo. comercidles, asi como también en los tratados de
+ Proteccion al consumidor. libre comercio.
+ Derechos de propiedad indusiricl + Orientacion al ciudadano y capacifaciones a

Registro de marcas. empresarios,
Adopcién de procesos de innovacién.

Objetivos

dod por
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Modelo de los Centros

Para mas informacién contéctenos a info@mincit.gov.co

Para peficiones, quejas y reclamos por favor ingresar a:
hitp:/ /s oc.mincomercio.go. Joc/valid

Nimero de visitas a esta pagina: 56166
Fecha de publicacién: 10/03/2014
Ultima modificacién: 26/07/2016

Comparta esta publicacion

Imagen 65. Tomada del link. http://www.mincit.gov.co/publicaciones/9169/micitio_centro_integrado_de_servicios

Micitio Armenia, Quindio
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Imagen 65, 66 y 67 Micitio Armenia, Quindio.
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7.2.6. Procedimientos Gestion Documental
CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OcCl
externas e instrumentos
El Programa de Gestion Documental SI Acta de Comité de archivos Aprobado segtin Acta No. 15
(PGD) fue aprobado por el Comité de de Diciembre 4 de 2013

Desarrollo Administrativo?
Mediante que Acta se evidencia esta
aprobacion?

Anexar acta
Cuadro 28. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

El Programa de gestion documental fue aprobado segun Acta No. 15 de Diciembre 4 de 2013; sin
embargo no se encuentra debidamente codificado ni aprobado en el Sistema Integrado de Gestion
como se puede ver en la imagen 68.

S fo s &>

&
Pt Dt _vvears, s toae | pann P
Mapa de procesos

(j{;) MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURY

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL
GRUPO GESTION DOCUMENTAL

Imagen 68. Tomada del SIG - Isolucion

En iguales condiciones se encuentra el Plan Institucional de Archivos-PINAR (ver imagen 56), descargado del
link.http://www.mincit.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos&I|Funcion=verPdf&id=80569&name=PINAR_M
INCIT.pdf&prefijo=file (ver imagen 57) y comparado con el aplicativo evaluacion por resultados, el cual ha sido
incluido como actividad dentro de la planeacion estratégica para la vigencia 2017 (ver imagen 58)
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PINAR

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
MINISTERIO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO

MINCOMERCIO
(‘) INDUSTRIAY TURISMO

Bogotd & de diciembre de 2016

Imagen 69. Tomada la pagina web del Mincomercio. Seccién Transaparencia y acceso a la informacion publica

PLAN OPERATI ;
@ RESSHR umwo o . Vo /g TODOSPORUN
) Formulacién 2017 ~ NUEVO PAiS
*AZ FQUIOAD EDUCKCION |
DEPENDENCIA: _Secretaria General
GESTION DOCUMENTAL i
i 'ACCIONES PLANTEADAS PARA LA CONSECUCION DE ENTREGABLES PES 3 |
Entregable Plan Estratégico  [Actividad - Gestion e N e s [ [mro i [ mra | rot.
Cronog de transf i les del Ministerio publicado 1
Plan Institucional de archivos PINAR elaborado 1 1
Entidades con Programa de Gestién Documental |Documento con los Bancos Terminalé disefiado y publicado 1 ]
(actualizar y hacer seguimiento) Tablas de Refencién decumental lizad 1 1
Informe de Translerencias documentales primarias y secundk ] ]
Programa de gestion documental actualizado y publicado 1 ] 1 1
OTRASACCIONES =~ |Actividad - Gestion 7 . ; M| M2 | M3 | | e | e | M7 | Me | 9 | M10| MIT | MIZ | Towl

Imagen 70. Toméda de la pagina web dél Mincbmerio

& C | @ servicios.mincit.gov.co/ER+/DashMClLphp?PIdPlan=348PIdEst=104&PAnnio=3&button=Mostrar ¥

E mvrojas@mincit gov.co - MINISTERIO DE COMERCIQ INDUSTRIA Y TURISMQ Rol: 4 salir

® MiNcoMERCID
INDUSTRIA Y TURISMO

/ TODOS PORUN OBSERVACIONES CONTROL INTERNO 2017

NUEVO PAIS

e — 4. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL v 6. Plan Administrativo de excelencia v
RESULTADOS
Plan:4. FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
. Estrategia: 6. Plan Administrativo de excelencia

o GO Entidad:MINISTERIO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO
Registros encontrados: 12
2 PLAN OPERATIVO
Registros -1 a 10 de 12

EEEE

Mostrar filtro

B2 REPORTE

TAREA PERIODO ENTREGABLE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE DESCRIP. AVANCE ADJUNTOS ClI
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u18 M3 6.3.3 Entidaes con Programa 10000 Ana Lucia Se elabord el Plan Insfitucional de Archivo confribuirg o
de Gestion Documental Mendez Leon . . .
de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
implementado (Decreto 1080 de N N .
2015) fransparencia, la eficiencia y el acceso a la
informacién del Ministerie, ademds permitira establecer
metas y priorizacion de necesidades y las heramientas
de medicion para el seguimiento y confrol de su
ejecucion.
X
6.3.3 Entidades con Programa de Gestion Documental implementado (Decreto 1080 de 2015)
Observacién Control Interno:
NO v

Solo se encuentra informacion en uno de los archivos en donde se
observa un documento de analisis del Plan Institucional de Archivos. Se
solicitara explicacion al respecto.

Registrar observacion

Entregable :

6.3.3 Entidades con Programa de Gestién Documental implementado (Decreto 1080 de 2015)

Total documentos adjuntos: 2

D DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION SUBIDO POR
4749 694_1754 2478 _4749.doc 2017-04-07 17:19:24 Plan Institucional de archivos Ana Lucia Mendez Leon
4750 694 1754 2478 4750.docx 2017-04-07 17:23:10 Plan Institucional de Archivos Ana Lucia Mendez Leon

Imagen 71. Tomada del aplicativo evaluacién por resultados

Sin la debida codificacion y la aprobacién se encuentran: el documento de diagndstico de la gestidon
documental, la plantilla para el analisis de la informacién publicable, el programa de conservacion y
de seleccion documental publicados en la pagina web del Mincomercio en el link.
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/32546/transparencia y acceso a la_informacion publica,
seccién Gestion Documental.

v' HALLAZGO N° 17:

El numeral 4.2.3. Control de Documentos de las Normas NTCGP 1000:2009 vy la ISO 9001:2008 “4.2.3
establece: Control de documentos. Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad deben
controlarse. Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para: a)
aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emisién;” Se evidencié que actualmente
existen documentos asociados al procedimiento CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS CODIGO: GD-PR-010 y que no estan debidamente codificados y aprobados dentro del SIG,
tales como: Diagndstico de la gestion documental, la plantilla para el analisis de la informacién
publicable, el programa de conservacién y de seleccion documental, el PINAR y el Programa de
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Gestion Documental, situacion que podria configurar en la materializacion de un riesgo de
incumplimiento normativo.

v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno, recomienda incluir los documentos asociados a los procedimientos de
Gestion documental en el SIG, una vez surtan el flujo de revisiéon y aprobacion, con el fin de dar
cumplimiento al numeral 4.2.3. Control de Documentos de las Normas NTCGP 1000:2009 y la ISO

9001:2008.

7.2.6.1. Plan Anual de Capacitacion temas Gestion Documental

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OcCI
externas e instrumentos
Se tiene un plan anual de NO Se solicito al Grupo de Gestion Se evidencia la gestion de la
capacitacion para los funcionarios de Humano la inclusién de temas Coordinadora del Grupo de
los diferentes niveles de la entidad, archivisticos en el plan anual de Gestion Documental frente a
en cuanto se refiere al alcance y capacitacion. TH.

desarrollo del PGD?

Anexar evidencia
Cuadro 29. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion

De: Maria del Rosario Becerra Cabal
Enviado el: martes, 16 de febrero de 2016 02:59 p.m.

Para: Armando Sanchez G; Oscar Miguel Diaz Romero; Ana Lucia Mendez Leon
Asunto: RE: Capacitacidn sobre Archivo

La capacitacion la puede dictar el grupo de gestion documental

EL ROSARIO BECERRA CABAL

ra

alento Humano
mbecerra@mincit.gov.co
Calle 28 £ 13A - 15 piso 9
6067676 Ext.1447
Bogoti, Colombia

Imagen 72. Imagen tomada del correo electronico enviado de TH a Gestiéon Documental

De: Ana Lucia Mendez Leon

Enviado el: martes, 16 de febrero de 2016 3:11 p. m.

Para: Maria del Rosario Becerra Cabal i ; Armando Sanchez G <asanchezg@mincit.gov.co>; Oscar Miguel Diaz Romero <odiaz@mincit.gov.co>
Asunto: RE: C: it 6n sobre Archivo

Buenas tardes apreciados doctores:

ElGrupo de Gestion Documental sensibiliza alos funcionarios para que se apliquen las normas archivisticas a los documentos de Gestion, TRD transferencia documentales, no obstante para el Plan de Capacitacion 2016, se puede realizar con talleres
ofrecidos por el Archivo General de la Nacion, que no son costosos y lamayoria son gratis.

En cuanto a la capacitacion a la sefiorita Yomaira ya se realizé la semana pasada.

Unabrazo!!

Imagen 73. Imagen tomada del correo electronico respuesta de Gestiéon Documental a TH

De: Maria del Rosario Becerra Cabal

Enviado el: martes, 16 de febrero de 2016 04:46 p.m.

Para: Ana Lucia Mendez Leon; Armanda Sanchez G; Oscar Miguel Diaz Romera
Asunto: RE; Capacitacién sobre Archivo

Tu puedes hacer la capacitacién, has recibido varios cursos y debes hacer parte de la red de formadores que so agentes muttiplicadores.
Un gran abrazo

MARIA DEL ROSARIO BECERRA CABAL
Coore ra

Grupo de Talento Humano
mbecerra@mincit.gov.co

Calle 28 % 13A - 15 pis ©

6067676 Ext 1447
Bogotd, Colombia

Imagen 74. Imagen tomada del correo electronico enviado de TH a Gestion Documental
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De: Ana Lucia Mendez Leon
Enviado el: martes, 16 de febrera de 2016 5:21 p. m.

Para: Maria del Rosario Becerra Cabal <mbecerra@mincit gov.co»
CC: Armando sanchez G <asancheze@mincit.gov.co>

Asunto: RE: Capacitacion sobre Archivo

Claro que si doctora, lo hago siempre que se requiere, es parte de mis funciones, pero estoy muy preocupada porque en el plan de capacitacién debe contemplarse este tema y no esta.. copio parte del decreto 2609 de
2012.

ARTICULO 13°. Elementos del programa de gestién documental. El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado “Programa de
Gestion Documental” que hard parte integral de este decreto,

PPARAGRAFO. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciadoy cada entidad

S ErO DE C i TnA, S (Ll o] podrn incluir los elementos adicionales que considere necesarios para faciltar el
[ 3 desarrollo del programa de gestion documental.

L

e pre—— | ARTICULO 14°. Plan de Capacitacion. Las entidades pubiicas y las privadas que

cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los

recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrolio del PGD, a los

vecneronouero. 2607 oe 20tz 4mﬁ m funclonarios g6 los diforanios neles do I entidad.

ARTICULO 15°. Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestién. El

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos Programa de Gestién Documental (PGD) debe ammonizarse con los otros sistemas
5859 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién administrativos y de geslién establecidos por el gobiemo nacional o los que
Documental para todas las Entidades del Estado™. ‘establezcan en el futuro.

Imagen 75. Imagen tomada del correo electronico respuesta 2 de Gestion Documental a TH

De: Ana Lucia Mendez Lean
Enviado el: viemes, 31 de marzo de 2017 12:27 pm

Para: Maria gl Rosario Becerra Cabal <mbecerz@mindLeov.co>

Asunto: RV: Capacitacion sobre Archivo

Buenas tarses apreciada doctora Maria del Rasario:

De manera atenta adjunto comunicacién n Ia cual se solicita incorporar en el Plan Anual de Capacitacion los temas relacionados con Ia gestién documental, es imprtante anotar que para el afio pasado el sefior Armando Sanchez manifestd que |a Secretaria General no lo aprobd, come aparece en ¢l correo que
antecede, pero debe tenerse en cuenta cuanda se gestion todos |os planes en 2 entidad en cada vigendiz

Cordial saludo,

e e

: £0u.c0%; Farit Acero Yamul 20u.c0%; Armando Sanchez G <asanchezg@mincit gov.co
CC: Gina Astrid Salazar Landine: <gasalazar@mincit g0u.co%; Maria Carolina Bernal Montoya - Cont <mberna|@minit gov co»
Asunto: RE: Capacitacisn sobre Archivo

Buenas tardes apreciados dectores:
n el Ministerio, la solicitud la IEth! cnnb:s! enlos talleres y

Con todo respeto me dirijo a ustedes para informarles que en virud al plan de capacitacion 2016, no se solicito un diplomado, las necesidades del Grupo e Gestion Dx 2 de
cursos que nos brinda el Archivo General de la Nacion y que la mayeria son gratis, para tal fin fueron enviados en sumomento 2l Grupo de Talento Humano, para que se plasmen el PIC de acuerdo conlo establacido en el articulo 14 del Decreto 2609 de

A 2 6n para los funcionarios de la entided para la vigencia 2016,

fentacior i s g las funciones archivisticas y de sus beneficios
‘Explicaciones de lus Politicas, Procesos y Procedimientos de la Gestidn Documental
sencillas de todas Jas personas que tengan algin tipo de. m;pan;aumdad de la Gestién Documental
Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de fos documentos fisicos y eiectronicos y la preservacidn a largo pia:
Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
Formacion bisica y avanzoda en Gestidn Documental (como organizar un expediente fisico y electronico)
Pasos a seguir para realizar una transferencia documental
Comprensicn de lectura

Cordial saludo,

Imagen 76. Imagen tomada del correo electronico solicitud inclusion del programa de Gestion Documental vigencia 2016 a TH

© VHcomERan T TODOSPORUN
sk NUEVOPAIS
'AREA FUNGIONAL DE GESTION DOGUMENTAL
MEMORANDO
GeD-2017-000017
Parsi  Docora  MARIA DEL ROSARIO BECERRA CABAL
COORDINADORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
De:  COORDINADOR GRUPO GESTION DOCUMENTAL
Asunto; - SOLICITUD INCORPORACION TEMAS DE GESTION DOCUMENTAL EN EL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

Destino: 12002
Origen: 14004
Fecha:  BOGOTA, 31 de Marzo del 2017

Apreciada doctora Maria del Rosario:

Amablemente le solicto inclur en ol Plan Anusl de Capitacién 2017, temas relacionados con
Gastisn documental dirigido = los funcianarios da diferentes niveles jerarquicos en = Ministeria,

prnri

« Orientacitn para lograr en Ia entidad el miximo nivel de comprension y
conocimiento de las funciones archivisticas y de sus beneficios

+ Explicaciones de las Politicas, Procesos y Procedimientos de la Gestidn
Documental

. sancillss de Jas actividad para todas I
gue tengan aigin tipo de responsabiliiad de Ia Gestién Documental

. ial de los de tos fi

¥ electrinicos
¥ la preservaciin s lirgn plazo

« Aplicacién de las Tablas de Retencisn Documental
+ Formacion ey 2vanzada en Gestion Documental (como organizar un
te fisico y elect

+ Paiess sequt pora reshcar una efectiva transierencia documental

Lo anteriar an cumslimisnio al Decreio L0S0 de 2013 y demds normasividad viganie
iationada con ol racasos de Gastién Documanca

Nit, 30115297-6
TR Ie o i

5T o
et
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Imagen 77. Imagen tomada del memorando electronico-solicitud inclusion del programa de Gestién Documental vig 2017 a TH

Sin embargo vy pese a las solicitudes realizadas por Gestion Documental no se evidencia la inclusidon de estos
temas en el Plan de capacitacion del Mincomercio (ver imagenes 65 y 66)

© RS PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2017, PIC 2017 & NuEvopais

Programas y Proyectos de Aprendizaje y Capacitacion 2017 ENE | FeB | MAR| ABR | MAY | Jun [ JuL | AGo | sep | ocT [ nov | Dic

Programas de Ingles y Bilinguismo
Programa de Induccién y Re-Inducclén

OTROS PROYECTOS DE CAPACITACION

Programas y Proyectos de Aprendizaje y Capacitacién 2016 ENE| FeB [ mar| ABr | may. [Jun. [suL. | aco. | sep.] oct. | Nov. ] bic.

Miércoles de Capacitacién (Gr. Atencidn al Cludadano)

Imagen 78.Imagen tomada del Plan Institucional de Capacitacién 2017 publicado en el aplictivo evaluacién por resultados.

CAPACITACION Y
(Actlvidad - Gesti6n M1 | M2 | M3 | M4 | MG | M& | M7 MBI M? [M10| M11 | M12
FORMACION
3 o 3 T
del dignostico de necesidades idenfificado en
la encuesta de bilinguismo a los funcionarios y 1 1 1 1 111 1 1 1

sus familias, a iraves de la Universidad

Realizar |as capacilaciones relacionadas con
12 induccion y reinduccion a los funcionarios y 1 1
colaboradores del Minislerio, cumpliento con
los objstims institucionales.
|[Plartear con ef area de Adencion ar
Ciudadano el propasito y estrategia de
Mejorar la gestion del Mincit [captacion de usuarios, esirategia de 1 1
folaleciendo las capacidades |Comunicacion y puesia en marcha para el
y competencias individuales |MISreoles de capaciiacion

de los funcionasios Optimizacion y Actualizacion de los progesos
e talento humano eon el acompanamiento de
Ia Oficina de Planeacion Seciorial en el
Sislema de Gestion de la Calidad.
5 e Tl T T e R T
con regimen tributario, sisiema integrado de
gestion, evaluacion dol desempena y regimen
disciplinario, con el apoyo de las areas 1 ,I
misionales y aominisirativas del Minigierio, asi
[como Enlidades especializadas en los lemas,
[dando alcance a las necesidades de la

Sidac v o paincamiocio do .

Imagen 79. Imagen tomada del Plan Institucional de Capacitacion 2017 detallado publicado en el aplictivo
evaluacion por resultados.

v/ HALLAZGO N°. 18:

El Articulo 2.8.2.5.14. Del Decreto 1080 de 2015 menciona “Plan de Capacitacion. Entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas, deberdn incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la
entidad.”. Se evidencia la solicitud reiterativa desde la vigencia 2016 por parte del Grupo de Gestidn
Documental al Grupo de Talento Humano para la inclusidon de los temas relacionados con Gestion
documental en el Plan Institucional de Capacitacidn; sin embargo como se observa en las imagenes
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65 y 66 no se realizd la inclusion de dichos temas, situacion que podria configurar la materializacion
de riesgo de incumplimiento normativo.

v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno, recomienda al Grupo de Talento Humano dar cumplimiento al articulo
2.8.2.5.14. del Decreto 1080 de 2015, incluyendo los temas relacionados con Gestion documental en
el Plan Institucional de Capacitacién anual.

« RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“En cuanto a este punto, demostré con evidencias que habia solicitado incluir en el Plan Anual de
Capacitacion , temas relacionados con la Gestion Documental , en el afio 2016 se hizo mediante
correo electronico, la cual me respondieron que no era viable, para el 2017 se solicit6 mediante
memorando GGD-2017-000017 y con Memorando GGD-2017-00026 se respondio al Grupo de Talento
Humano el cronograma de capacitaciones que va a realizar el Archivo General de la Nacidn en la
Vigencia 2017, los cuales redundard en el conocimiento archivistico de los funcionarios de la entidad y
mads benéfico aun cuando algunos de estos cursos son gratuitos, lo anterior teniendo la comunicacion
del Grupo de Talento Humano en la cual me informa que no es posible atender mi requerimiento por
cuanto no realicé la solicitud en el mes de noviembre de 2016, pero desafortunadamente por ningun
medio me enteré que se estaba en la construccion del PAC, fue posible que el Grupo de Talento solo
informd a la alta Direccién y no lo hizo extensivo a los Grupos de Trabajo, en este caso al Grupo de
Gestion Documental.”

«* ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestidon Documental, y sin desconocer la gestidon
adelantada, se deben establecer mecanismos que permitan una mayor comunicacion entre los
Grupos de Talento Humano y el Grupo de Gestién Documental, con el fin de participar en el disefio
del Plan de Capacitacién de cada vigencia, por lo anterior se reafirma el hallazgo.
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7.2.7. |Iniciativa cero papel en la Administracién Publica

CONCEPTO SI/NO UL e SR TS, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos

) . Actualmente la entidad se
Que acciones a implementado el

. X - Documentacién electrénica a encuentra en proceso de

Mincomercio para la gestién de . R L R
P . través del Sistema de Gestion centralizacion y
documentos electrdnicos, teniendo N/A . o .
. . Documental y plataformas que sistematizacién de archivos y
en cuenta los lineamientos generales
. nos ayudan al alcance de la se anexa el acta No. 19
establecidos en el Acuerdo No. 3 de . R o . .
sistematizacion archivistica realizada el 28 de Abril de

2015 2017

Cuadro 30. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestidn

Actualmente se encuentra disponible el aplicativo de gestion documental, por medio del cual se envian y reciben
los memorandos internos, asi mismo y durante el Desarrollo de la presente auditoria fue invitada la Oficina de
Control Interno al Comité Institucional de Archivos No. 19 realizado el dia 28 de Abril de 2017, en el cual se dio a
conocer el plan Centralizacion y sistematizacion de archivos, tomando del Acta el siguiente texto como evidencia
de las acciones pretendidas desde la Secretaria General:

4, Sistematizacion de los archivos

La Coordinadora del Grupo de Gestién Documental, anuncia que a partir del primero de Julio

de 2017 los documentos que se radiquen en el Grupo de Gestién Documentat serdn enviados a
través del Sislema de Gestion Documental, los documentos fisicos reposardn en el archivo
central para su administracién, consulta y préstamo, se estudiaran los casos especiales de las
series documentales que requieran del documento original para adelantar los trémites o que
hayan lugar.

Manifiesta que habré un periodo de transicién entre los meses de Julio a Diciembre, para que
los funcionarios del Ministeric se familiaricen con el sistema de gesfién documental en la
administracién de expedientes electrénicos para lo cual se harén sendas capacitaciones en
cada una de las dreas y a todos los funcionarios del Ministerio.

7.2.8. Indicadores de Gestion

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas, OBSERVACION OCI
externas e instrumentos
Que indicadores maneja el proceso R1- Pérdida o deterioro de
de Gestion Documental? informacion documental
R2- Informacién documental sin
Anexe evidencia de la medicion de aplicacion del ciclo vital de
los indicadores durante el Gltimo documentos
afo. Nota: este Grupo se encuentra

en actualizacion de la matriz de
riesgos e indicadores de acuerdo
a las instruccién de la Oficina de
Planeacién
Cuadro 31. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestion
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Revisados los indicadores del proceso de Gestién Documental formulado para los procedimientos
objeto de la presente auditoria, registrados en el aplicativo ISOLUCION como medicién del proceso,
se pudo establecer que no suministran la informacion que permita a la alta direccion la toma de
decisiones, debido a que el resultado de la medicidn estd en “0” y consecuentemente no cumplen
con la meta establecida. Adicionalmente, no se encuentran actualizados de conformidad con la
frecuencia establecida, como se observa a continuacion:

MinComercio: SISTEMA INTEGRADO Di

&‘*)

Manual Procesos | D cién | Indicadores Tareas | Provesdores Calibracién | Riesgos MECI

Mapa de procesos

Tablero Proceso Familia Objetivo Area
Buscar Tablero Desde Hasta Visualizacion | Grafica
1nd.Gestion- Grupo Gestion Docu| | 06/06/20160:] 06/06/2017F:] | | Gerencial [=] | | Semafaro [=] LISCT:

Ind.Gestidn- Grupo Gestion Documental

Indicador Seméaforo Valor Real Meta Cumplimiento Peso Fecha Tendenci:
Socializacion v actualizacion Tablas de Retencion Documental del MinCIT: m 000 5500 0.00% 50.00% 01/022017 44
Transferencias recibidas del archivo de gestion al archivo central m .00 20,00 0.00% 50.00% 16/01/2017 4

[Total Ind.Ge stién- Grupo Gestién Documental :0.00%]

DETALLE DEL INDICADOR :  Sodcializacién y actualizacién Tablas de Retencién Documental del MinCIT

Familia Proceso
Eficaca Gestién Doaumental
Responsable Frecuencia de Medicién
Coordinador Grupo Gestién Documental Mensual
Férmula de Calculo Fuente de la informacion
B kel Grupo Gestion Documental 606 76 76 Ext 1622

apicactn de TRD

URL Tendencia

Imagen 80. Imagen tomada del SIG. Indicador Socializacién y actualizacién TRD

™
e
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Imagen 81. Imagen tomada del SIG. Detalle del Indicador Socializacidn y actualizacion TRD

DETALLE DEL INDICADOR:  Transferendias recibidas del archivo de gestién al archivo central

Familia Proceso
Eficaca Gestién Documental
Responsable Frecuencia de Medicion
Coordinador Grupo Gestién Documental Trimestral
Férmula de Calculo Fuente de la informacion
Nimero de transferencias efectivas
desde el archivo de gestion al archivo Grupo Gestion Documental 606 76 76 Ext 1622
central
URL Tendencia

Mapa de procesos

Visualizacson | 2

«
=

Hosiiuni2016 ¥ 08/3un/2017 Bamas v

Convencones W W ssomco W e I inesSuperr Linee e

Perioo Medicién echa bedeidn endencia e Resutado Cumpimiento Vil Estimada

Imagen 82. Imagen tomada del SIG. Detalle del Indicador transferencias recibidas del archivo de gestién al archivo central.

v/ HALLAZGO N°. 19:

En numeral 8.2.3. de la NTCGP 1000 de 2009 y la ISO 9001 de 2008, establecen “Seguimiento y
medicion de los procesos. “La entidad debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, y cuando sea posible su medicion. Estos métodos deben demostrar la
capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados (eficacia) asi como el manejo de los recursos
disponibles (eficiencia).

El seguimiento y la medicion del impacto (efectividad) de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados pueden realizarse por procesos, por conjunto de
procesos o en forma global para el sistema.

Como resultado del seguimiento de la medicion y seguimiento de los procesos, deben llevarse a cabo correcciones
preventivas y/o correctivas segun sea conveniente.
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Nota 1. Para el seguimiento y la medicion de los procesos se pueden emplear métodos como indicadores.”. Se
observa que los indicadores del proceso de Gestidn Documental no permiten analizar el desempefio
integral del Proceso, ni el cumplimiento de su objetivo, situacion que podria configurar
materializacion de un riesgo de incumplimiento normativo.

v" RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno, recomienda de una parte solicitar la asesoria de la Oficina Asesora de
Planeacion Sectorial, con el fin de reformular o ajustar los indicadores actuales, segun corresponda,
teniendo en cuenta el nuevo proyecto de centralizacidon de archivos que adelanta el Grupo de Gestidn
Documental, de otra parte mantener actualizado los indicadores conforme a la frecuencia
establecida en la ficha técnica de los mismos, lo anterior teniendo en cuenta que esta es una
herramientas de autoevaluacién de la gestidén y ayudan a la alta Direccidn para la toma de decisiones.

7.2.9. Riesgos De Gestion

CONCEPTO SI/NO ARGUMENTOS/Normas internas,
externas e instrumentos

Tiene identificados riesgos de S| Matriz de riesgos Isolucion
gestion asociados al proceso de
Gestion Documental?

Se han materializado los riegos NO
asociados al proceso Gestion
Documental?

“Los controles asociados a los riegos S| Matriz de riesgos Isolucién
del proceso de Gestion Documental,
se encuentran documentados?

Anexar evidencias”

Tiene identificados riesgos de NO NO APLICA
corrupcion asociados al proceso de
Gestion Documental, dentro del
Mapa de Riesgos de Corrupcion
2017?
Cuadro 32. Tomado de Cuestionario inicial Auditoria de Gestidn
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RIESGOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO - RIESGOS CONTROLES Y REGISTROS
ACTIVIDAD
Procedimiento: Control de | R6 - La gestion de las | -Sensibilizaciones archivisticas y

Registros y Administracion
de Archivos

Actividad 3. Gestionar vy
tramitar los documentos
fisicos y electrdnicos

Procedimiento: Gestion de
Documentos Oficiales

Actividad 2. Radicar y
registrar el ingreso y
salidas de comunicaciones
oficiales.

Actividad 3. Distribuir las
comunicaciones oficiales.

Actividad 4. Realizar
seguimiento al recibo y
entrega de las

comunicaciones oficiales

comunicaciones oficiales no se
lleva a cabo en los tiempos
establecidos

circulares

-Campafias de
socializacion  a
carteleras digitales

divulgacion 'y
través de las

Registro: Expedientes
organizados correctamente,
Inventarios Documentales, Ayuda
Memoria, Listado de Asistencia.

Reasignar el documento

Revisar el contenido del
documento para realizar la
correcta distribucion

Control automatico en los
semaforos del Sistema de Gestion
Documental.

Registro: Trazabilidad en el
sistema de Gestion Documental.

Procedimiento: Control de
Registros y Administracion
de Archivos

Actividad 4. Elaborar y
actualizar las Tablas de
Retencion Documental

Actividad 6. Verificar la

transferencia de los
documentos al archivo
central

Actividad 17. Valorar los
documentos

R7 - Deficiencias en la
administracion del sistema
documental de la entidad

-Sensibilizaciones archivisticas y
reuniones con las diferentes areas
afectadas

-Elaboracion 'y publicacion del
cronograma de transferencias
documentales

-Si los documentos entregados al
archivo central no cumplen con
algln criterio archivistico, son
devueltos para su correcta
organizacion.

Registro: Expedientes
organizados correctamente,
Inventarios Documentales, Tablas
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de Retencion Documental
vigentes, Actas de Comité de
archivos, Ayuda Memoria,

Listado de Asistencia.

Cuadro 33. Cuadro Riesgos de gestion de los procedimientos del Grupo Gestion Documental.

ANALISIS Y EVALUACION DE LOS CONTROLES

CONTROLES

ANALISIS Y EVALUACION

Procedimiento: Control de Registros y Administracion de Archivos

R6 - La gestion de las comunicaciones oficiales no se lleva a cabo en los tiempos establecidos

Impacto Inherente: Moderado

Evaluacion Residual: Moderada

Sensibilizaciones archivisticas y circulares

El control presenta debilidades, dado que la frecuencia es
anual y no se cuenta con evidencias de la ejecucién vy
seguimiento. No se evidenciaron circulares.

Campafias de divulgacién y socializacion a
través de las carteleras digitales

Se realizan campafias a través de las carteleras digitales,
relacionadas con el descargue vy gestion de la
correspondencia y la transferencia de archivos. Se evidencid
que el control no estd siendo eficaz, por cuanto se
evidencié que hay dependencias que nunca han realizado
transferencia de archivos, ni tampoco estan utilizando las
TRD.

Sensibilizaciones archivisticas y reuniones con
las diferentes areas afectadas

El control presenta debilidades, dado que la frecuencia es
anual y no se cuenta con evidencias de la ejecucién y
seguimiento.

Elaboracion y publicacién del cronograma de
transferencias documentales

El control inicié operacion para el afio 2017, fue publicada
en las carteleras electronicas. Esta publicacién deberia
hacerse por todos los medios internos de comunicacion,
para una eficaz operacion del control.

Si los documentos entregados al archivo central
no cumplen con algun criterio archivistico, son
devueltos para su correcta organizacion.

El control no esta operando de manera eficaz, dado que se
evidencié que en la bodega del Restrepo y en el archivo
central, se encuentran archivos acumulados sin haber sido
inventariados y organizados por las dependencias
responsables.

Procedimiento: Gestion de Documentos Oficiales

R6 - La gestion de las comunicaciones oficiales no se lleva a cabo en los tiempos establecidos
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Impacto Inherente: Moderado Evaluacién Residual: Moderada
Reasignar el documento No existe claridad del control, No se evidencia operatividad
del control.

Revisar el contenido del documento para | Se evidencia la Planilla de Entrada de Documentos, para
realizar la correcta distribucion entrega de comunicaciones oficiales.

Control automatico en los semaforos del | Se realiza el seguimiento y comunicaciones de alerta via
Sistema de Gestion Documental. correo electrdnico, sobre los tiempos de respuesta, dirigidos
a los responsables de la correspondencia asignada. La
operacién de este control requiere mayor compromiso de
las areas responsables.

Cuadro 34. Cuadro andlisis y evaluacion de los controles
v HALLAZGO N°20:

La Guia para la Administracion del Riesgo asociada al proceso “Evaluacién y Seguimiento”, seiala en el
numeral 5.2.2 IDENTIFICACION DEL RIESGO “La identificacion se realiza con base en el andlisis de contexto
para la entidad y del proceso, determinando las causas, fuentes del riesgo y los eventos que pueden afectar el
logro de los objetivos institucionales.” En la revision del procedimiento “Control de Registros y
Administracién de Archivos”, actividad 3 “Gestionar y tramitar los documentos fisicos y electrénicos” se
observd que el riesgo y los controles identificados en dicha actividad no corresponden a la misma,
dado que ésta remite al procedimiento GD-PR-014 Gestidon de Documentos Oficiales, sefialando “Los
documentos en el Sistema de Gestion Documental se gestionan de acuerdo con el procedimiento GD-PR-014
Gestién de Documentos Oficiales”. No obstante la actividad 1 del procedimiento GD-PR-014 “Gestionar
las Comunicaciones Oficiales que ingresan y salen del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” no
contempla riesgos y controles.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno sugiere la gestidn de los riesgos asociados a los procedimientos “Control
de Registros y Administracion de Archivos” y “Gestion de Documentos Oficiales” de acuerdo con el cuadro 34
— Andlisis y Evaluacién de los Controles, revisando su identificacidn, causas y controles, con el fin de
que los riesgos estén controlados.

« RESPUESTA HALLAZGOS 19 Y 20 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Con relacion el Tema de Riesgos e Indicadores estamos trabajando conjunta y arduamente con la
Oficina de Planeacion para la construccion y posterior entrega de este requisito el 30 de junio de
2017.

Es importante resaltar que estamos no solo elaborando los riesgos y los indicadores sino también
actualizando los procedimientos que nos permitan identificar las causas que puedan mitigar los
riesgos, esto no se habia contemplado en ninguna ocasion.
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... el dia 30 de junio estardn publicados los indicadores y riesgos del Proceso Gestion Documental, y
que serd un ejemplo de todos los procesos que maneja la entidad.”

KD
£X4

ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestidon Documental, y sin desconocer la gestidn
adelantada, la actividad descrita corresponde a una accion de mejora en avance y deberd ser
formulada dentro del plan de mejoramiento, por lo anterior se reafirman los hallazgos.

7.2.9.1. RIESGOS DE CORRUPCION

Revisado el Mapa de Riesgos de Corrupcion, se observa que el proceso de Gestién Documental no
tiene identificados Riesgos de Corrupcion. De conformidad con el alcance de esta Auditoria, se
verificd la formulacion de riesgos de corrupcion para la vigencia 2016, obteniendo que el proceso
identificé el siguiente riesgo:

® MINCOMERCIO

FORMATO DE SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS DE

CORRUPCION

Mapa de Riesgos de Corrupcion

Cronograma MRC

Proceso y ohjetivo Responsable Causa Riesgo Control Elaboracién Publicacion Efeciiidad de los

Deficiente  aplicadan
de las poliTcas,

11. Gestidn Documental normias ¥
procedmiertos del

Oh). Adminisrar la  documeniacion anchive gestion|

producida y recibida en 13 entldad, con documental, Ml

el fin de p-mcr;..girzr 05 lIneamianios desamoliar y aplicar |as|

de creackn, disefo. conservacion oe| . actividades de  log| . .

los documentos y [ memona histonca Eﬁmswﬁg | procedmientos ;efdl..;ridw.rrerm 9 controt Preventivo Marzo de 2016 1.? :J:ll‘cliimtre Semestral

a traves, de I3 planeacion, procducsion, esabiecidos  por el ZoPed E

Gegtion ¥y Tramite, Organizackan, GIupo. Espacio

Transferencia, Disposicion, naficenie  en el

Freservacion y Valoracion de  los
documentos  del Ministeno oe|
IComercio, Industria y Tursmo

amhive central, Faita
digitailzacdon en log|
expedientes de gue 52|
conservan en anchiviol
oaniral.
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Para la vigencia 2017, el riesgo anterior no se incluyd en el mapa de riesgos de corrupcion, debido a
que fue revisado y analizado y se concluyd que es un riesgo de gestion.

Revisado el Mapa de Riesgos de Corrupcion, se observa que el proceso de Gestidon Documental no
tiene identificados Riesgos de Corrupcién.

De conformidad con los informes realizados por la Oficina de Control Interno producto del
Seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano, el riesgo de corrupcién formulado
para el proceso de Gestidn Documental en el Mapa de Riesgos de Corrupcion de la vigencia 2016,
arrojé los siguientes resultados:

Subcomponente/Proceso 3 Elaboracion de los instrumentos de Gestion de la Informacion

3.1. Reporte de seguimiento al Programa de Gestion Documental de acuerdo con los lineamientos del
Modelo Integrado de Gestion y Normatividad impartida por el Archivo General de la Nacion.

En el periodo reportado se culminé con el ajuste a las TRD del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, se realizdé en concordancia con la metodologia y normatividad del AGN y esta enmarcada en
los procesos de sensibilizacion dirigidos a los funcionarios, que resaltan la responsabilidad que tienen
como productores y usuarios de la informacion, se realizé el proceso de codificacion de los cuadros de
Clasificacion Documental y se construyé un organigrama codificado de la entidad de acuerdo con la
Resolucion N° 1623 del 14 de mayo de 2015.

3.2. Diagnostico de la gestion documental realizado

Con el seguimiento del Programa de Gestion Documental, se fijaron metas a corto plazo en materia
archivistica, que permitieron el mejoramiento continuo de los procesos, con la actualizacion de los
instrumentos archivisticos en el desarrollo de las actividades de gesti()n documental.

Texto tomado del informe OCI — 001- 2017 - SEGUIMIENTO 3 AL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO (Fecha de Corte:
DICIEMBRE 31 de 2016)

3.1 Actualizar los instrumentos archivisticos que componen el Programa de Gestion
Documental-PGD. Seguimiento realizado al Programa de Gestion Documental

En el mes de febrero de 2017, se publicaron en la pagina web los instrumentos archivisticos
actualizados a 31 de diciembre de 2016, ese grupo se encuentra elaborando y actualizando
instrumentos archivisticos que le permitan a la gestion documental tener mayores insumos para su
correcto funcionamiento y que estan proyectados para publicar en Q4 de esta vigencia. Porcentaje de
cumplimiento 25%

http -/ www.mincit. gov.co/publicaciones /32546/transparencia_y_acceso_a_la_informacion_publica

Texto tomado del informe OCI- 014 - 2017 EGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO CORTE
ABRIL 30 DE 2017
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v RECOMENDACION:

Teniendo en cuenta que la administracién de la documentacion producida y recibida en la entidad,
garantiza la memoria histérica de la misma, la Oficina de Control Interno recomienda analizar para el
proceso de Gestién Documental la probabilidad de riesgos de corrupcién que puedan presentarse,
tomando como base por ejemplo la técnica de benchmarking, con otras entidades donde opera el
mismo proceso de Gestidon Documental.

7.2.10. Acciones Implementadas Para Subsanar Hallazgos Derivados De Auditorias Y
Entes De Control

De la indagacidn realizada frente a los reportes de mejoramiento levantados como resultado de las
auditorias anteriores, se evidencia que se no ha dado cumplimiento del 100% a las acciones alli
propuestas, por lo que en el presente informe se reiteran en los hallazgos distribuidos por temas.

A continuacion se relacionan los hallazgos dejados por el Archivo General de la Nacidn, la Contraloria
General de la Nacidn, y las auditorias internas al Sistema Integrado de gestién que han sido base de
analisis en el proceso de esta Auditoria interna.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO
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Imagen 83. Imagen tomada del Plan de mejoramiento Archivistico

Se solicité al Grupo de Gestion Documental el acta de visita de Inspeccién, Control y Vigilancia
realizada por el AGN, de la cual se derivd el PMA (ver imagen 70), evidenciando que la visita fue
realizada el dia 28 de Octubre de 2011; sin embargo no se observa que dicha acta haya sido
presentada ante el Comité de Archivo creado mediante Resolucion 1196 de 2004 y posteriormente al
Comité Institucional De Desarrollo Administrativo conformado mediante Resolucién No. 784 de 2013.
Lo que si se observa es que dentro del Acta No.12 Comité de Archivo de fecha 1 de Octubre de 2012
incluyen como parte de los temas a tratar los informes de interventoria y/o supervicion de contratos
(recomendacién visita AGN). Ver imagen No. 71

Ty oae GIUPO0 GESTON Documental ke

3. Informes de interventora y/o supervisién de contratos
(recomendacidn visita AGN)

De acuerdo con las recomendaciones de los funcionarios del Archivo General de la
Nacién en su visita el 21 de Agosto del 2012 al Grupo de Contratos se determind que
los informes no estan siendo incorporados en la carpeta fisica del contrato, lo cual
afecta la integridad fisica del expediente.

Por lo anterior y de conformidad con las recomendaciones efectuadas en el Acta de
Visita de Inspeccién, Control y Vigilancia, este Comité aprueba que a partir de la
fecha se deban incorporar en medio fisico los informes de supervisién e interventoria
de los contratos y/o convenios en las carpetas correspondientes.

De esta manera se defini6 que se comunicard mediante una circular a los
supervisores e interventores de los contratos y convenios para que envien al Grupo

. de Contrates y Administrativa los informes que fueron suscritos durante el Gitimo
trimestre con el fin de que sean archivados en el expediente.

Imagen 84. Imagen tomada del Acta No. 12 Comité de Archivo de fecha 1 de Octubre de 2012.

v" Hallazgo N°21:

El articulo 32 de la Ley 594 de 2000 seiala “Visitas de inspeccién. El Archivo General de la Nacién podrd, de
oficio o a solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccion a los archivos de las entidades
del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias.
Advertida alguna situacion irregular, requerird a la respectiva entidad para que adelante los correctivos a que
haya lugar o dard traslado, segun el caso, a los drganos competentes con el fin de establecer las
responsabilidades administrativas y ordenar las medidas pertinentes.”. Se observa que el Plan de
Mejoramiento Archivistico-PMA , producto de la visita realizada por el Archivo General de la Nacion
el dia 28 de Octubre de 2011, quedd con porcentajes entre 0% y 15% de avance de cumplimiento, lo
que indica no se realizd seguimiento y gestién, asi mismo no se evidencia que dicha acta de visita por
el AGN haya sido presentada ante el Comité de Archivo creado mediante Resolucién 1196 de 2004 ni
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posteriormente al Comité Institucional De Desarrollo Administrativo conformado mediante
Resolucion No. 784 de 2013, situacidn que podria configurar la materializacion de riesgo de
incumplimiento normativo.

v RECOMENDACION:

La Oficina de Control Interno, recomienda atender lo dispuesto en el Articulo 2.8.8.3.6. del Decreto
1080 de 2015 “Seguimiento y verificacion. A partir del momento de entrega del Acta definitiva la visita de
inspeccion, la entidad visitada dispondrd quince (15) dias hadbiles para presentar su propuesta Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologia de implementacion, término que podrd prorrogarse hasta por
(15) dias habiles adicionales, por una sola vez. PMA deberd ser aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o Comité Interno Archivo de Entidad que lo formula. Pardgrafo 1°. Archivo General la Nacion,
tendrd a su cargo el seguimiento a las nuevas acciones acordadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA),
con propdsito de evaluar compromisos adquiridos por la entidad.”

« RESPUESTA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL:

“Con relacion al Plan de Mejoramiento Archivistico este se culmind en los tiempos establecidos y se
envié al Archivo General de la Nacién para revision y cierre., en una visita de acompanamiento
archivistico, me informaron verbalmente que el PMA se habia cumplido satisfactoriamente y que
realizarian una visita Archivistica proximamente, la cual a la fecha no la han agendado.

Finalmente las evidencias reposan en el Grupo de Gestién Documental y podran ser consultadas en
cualquier momento.”

<+ ANALISIS DE LA OCI:

Evaluada la respuesta presentada por el Grupo de Gestion Documental, y después de
revisados los comunicados enviados por el Mincomercio al AGN, el No. 2-2014-003304 del
25 de Febrero de 2014 y el 2-2014-016683 de 25 Septiembre de 2014, no se observa que el
AGN haya dado cierre a las acciones propuestas al plan de mejoramiento archivistico; asi
mismo no se evidencia que el acta de visita del AGN haya sido presentada ante el Comité de
Archivo creado mediante Resolucion 1196 de 2004 y posteriormente al Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo conformado mediante Resolucién No. 784 de 2013, por lo
anterior se reitera el hallazgo.

Calle 28 N° 13A -15 / Bogotd, Colombia
Conmutador (571) 6067676
WwWw.mincomercio.gov.co

ES-FM-004 v1



http://www.mincomercio.gov.co/

OFICINA DE CONTROL INTERNO

@ VINCOMERCI INFORME DE AUDITORIA,
~ INDUSTRIAY TURISMO EVALUACION O SEGUIMIENTO TODOSPORUN

(NOMBRE DEL INFORME) NUEVO PA'S
TRD OCI — 000 —00- OCI - 000 — 20-- PAZ_EQUIDAD EDUCACION

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Observacién/ Hallazgo Accién de Descripcion de las

Causa del Hallazgo Efecto del Hallazgo Objetivo

Mejoramiento
HD40-V2014. GESTION DE ARCHIVO DOCUMENTAL. DISCIPLINARIO.

La Ley 594/2000 - Art.16 ibidem, sefiala las obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. (...). El Ministerio ha impartido a través del lider formal de la Gestion Documental, las
instrucciones pertinentes (...), no obstante se observan debilidades en la adopcién de los mismos por parte de
diferentes éreas. El cédigo Disciplinario Unico Ley 734/2002 - Art. 34 - DEBERES. NUm. 5. Sefiala: “Custodiar y cuidar
la documentacién e informacidn que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccidn, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebidos”. Asi mismo, el Art.
35 de la citada Ley relacionado con las Prohibiciones, establece: “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones”. Frente a lo

anterior, los expedientes de los contrato 146 y 147/2013, 093/2010 y 070, 084, 072, 074, 092, 090,115 de 2014, al A1(HD40-V2014)

momento de su andlisis, contienen documentos repetidos, ninguno cuenta con hojas de control (Pardg. art 12 Establecer la

Acuerdo 002 /2014 del AGN) ni Inventario identificacién de carpetas (segun Acuerdo 005/2013 del AGN), se presenta obligatoriedad de la M1(HD40-V2014)
falta de documentos determinantes como informes de supervisién en medio fisico generados con anterioridad a conformacién de los Proyectar Circular
junio/2014 no estan organizados cronoldgicamente, carecen de rétulos debidamente elaborados, de correcta expedientes de Gestién para la firma de

foliacidn, entre otros aspectos; situacion generada posiblemente por debilidades en la aplicacion de la ley 594/2000, | HD40-V2014.
(...). En el contrato 147/2013 (...), al momento de su andlisis, no tienen rotulacién conforme a las normas vigentes y GESTION DE ARCHIVO

la organizacién VER Secretaria General
preservacién y Control | ACCION dirigida a los

HD40-V2014. GESTION DE
ARCHIVO DOCUMENTAL.

las primeras 9 se referenciaron de manera diferente a las Gltimas tres, por lo que no hay certeza de cuantas carpetas | DOCUMENTAL. de archivos, teniendo A1(HD40- | funcionarios

. X L o . . DISCIPLINARIO. . .
conforman el expediente, no se sigue un orden cronoldgico en su organizacion, no se encontrd en el expediente la DISCIPLINARIO. en cuenta los principios | V2014). informando la
existencia de hojas de control seglin la normatividad vigente, tampoco Inventario identificacion de cada carpeta de procedencia y orden obligatoriedad de
carpetas como lo establece el Acuerdo 005/2013 del AGN. Lo descrito (...), genera incumplimiento en aspectos original y el ciclo vital tener los archivos de
relacionados con los principios archivisticos de procedencia y orden natural establecidos en el literal d) art. 4 - Ley de los documentos en Gestidn organizados.
594/2000. Situaciones posiblemente generadas por desconocimiento y subestimacion del establecimiento y el Ministerio. (Ley 594
desarrollo de politicas y responsabilidades relacionadas con la gestién documental (...). En consideracion a lo de 2000, articulo 11).

expuesto este hallazgo tiene presunta connotaciéon Administrativa y Disciplinaria, de acuerdo con lo establecido en
Nam. 1-1 Art. 34 de la Ley 734/2002. (...). Las explicaciones dadas frente a la rotulacion de las carpetas contentivas
del expediente del Contrato 147/2013, por el Grupo de Contratos en razén a que se allegaron nuevos documentos
que conllevaron a la conformacion de cuatro carpetas adicionales, quedando un total de 12, no es de recibo, como
tampoco lo es la manifestacion respecto del expediente del Contrato 093/2010, de que (...). Respecto de los
informes de supervision, (...) que corresponden a los contratos suscritos con anterioridad al 01/01/2014 y que los
suscritos con posterioridad a dicha fecha son publicados en la plataforma y no requieren ser archivados fisicamente,
es precisamente la ausencia de los que debieran aparecer en fisico los que generan la observacion. No obstante la
entidad acepta lo observado en cuanto a la ausencia en lo analizado, de la hoja de control por expediente, al
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Accion de Objetivo Descripcion de las
Mejoramiento ) Metas

Observacion/ Hallazgo
/ E Causa del Hallazgo Efecto del Hallazgo

manifestar que “de acuerdo a los criterios establecidos en el Acuerdo 002/2014, en la cual se debe elaborar la hoja
de control por expediente, el Ministerio ha venido cumpliendo con lo establecido en este acuerdo y demds normas
archivisticas reglamentadas en la Ley 594/2000, elaborando la hoja de control en las historias laborales, no obstante
se estd implementando y sensibilizando como instrumento archivistico en los expedientes de gestion.”

Cuadro 33. Tomado del informe de la CGR. Vigencia 2014
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

@ VINCOMERCIO INFORME DE AUDITORIA,

7 INDUSTRIAY TURISMO EVALUACION O SEGUIMIENTO TODOSPORUN
(NOMBRE DEL INFORME) NUEVO pms

TRD OCI — 000 —00- OCI - 000 — 20-- PAZ_EQUIDAD EDUCACION

AUDITORIA INTERNA DE GESTION

Hallazgo 1. No se evidencié el cronograma de transferencia documental vigencia 2016, citado en la
actividad 7 del procedimiento, que permite el control y seguimiento a la gestidon de transferencia
documental al archivo central.

Actividad 7. CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CODIGO: GD-PR-010
“Preservar la documentacion a corto, mediano y largo plazo. Resp. Coordinador Grupo Gestion
Documental, Funcionario Designado. ALMACENAMIENTO:

i) Documentos fisicos: Se deben utilizar cajas, carpetas o medios de embalaje que garanticen su
proteccion y conservacion.

ii)Documentos Virtuales: Las Comunicaciones Oficiales virtuales deben mantenerse en los equipos del
MCIT e identificarse con la Serie, Subserie y/o Tipo Documental al que pertenezca segun la TRD de la
dependencia; y ser objeto de copias periddicas de seguridad (Back up) siguiendo el procedimiento que
la Oficina de Sistemas de Informacion establece para el efecto.

CONSERVACION:

i) Mantenimiento preventivo: Controlar el manejo del Archivos de Gestion de la dependencia; las
condiciones medioambientales (temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion) y de los sistemas de proteccion, entre otros, de acuerdo con los
procedimientos Control Operacional, Preparacion y Respuesta Ante Emergencias, y Admon. de
Servicios. Generales

ii) Conservacion: detener y corregir los deterioros manifiestos que afecten la integridad de los
documentos.

Tiempo: 48 horas”

L@
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AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (AL CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA GESTION DE
DOCUMENTOS OFICIALES)
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Imagen 85. Imagen tomada de Isolucion. Seccién Plan de mejoramiento producto auditoria vigencia 2016.

“Hallazgo 2. Confrontados los Paz y Salvo del afio 2016 que reposan en la carpeta de "PAZ Y SALVO
DOCUMENTALES" del Grupo de Gestion Documental con la relacién de los 33 servidores publicos desvinculados
del Ministerio en lo que va corrido del presente afio, suministrada por el Grupo de Talento Humano, se evidencio
la ausencia de 22 paz y salvo documental, incumpliendo el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 y el acuerdo 038 de

2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion y las directrices sefialadas en la actividad 5 del

procedimiento.”
« 2’4 2 &80 2 Mckomercea: S STEMA INTEGHADO DE GE STION @ISOLUCIONw

She b ossstssos

Mdscriaes | Tarase | Prvsadine Clums _Asmevarsin

Mejoramiento continuo
Audioria
Auitoria 4200
Avaitoris €2 Observacicn
GcLo be

Reportada para
ANA LUCIA VENDEZ LEON

Regortado por Fecha de la no contormidad
LUZ MYRIAM ZULUAGA MONTES 03e02018

Ofcina Proceso

Neguna Gestdn Documencal

Ciudsd

Bogets D

Marma'y Mames Grup da Gestdn Documental
¥ Numerat
NTC GR1000:2008

424 Contra e fox regatos 4 2.4 Contol de e regtor

Fecha de Clerre Proyectada
310002018
Duseripeién
Cantontados ox.
Fomano. s evi

18 que eposan on 1 carpets s "PAZ Y SALVO DOCUMENTALES" deiGn
'y saies docume

Gruoo de Gestién Documental con i reiss6n de ios 33 senisores pUbicas desvneuados dei Minaterd on ko 200
rial. ncumplando et aricuio 15 de i Lay 534 e 2000 o 03

S0 2002 dei Consaps Drected del Archivo Genar de 8 Nacén y 83 Srecteces efiaadas o

io 61 prosante s, suminairads por ol Grupo de Teenta
asa o,

Causas No Canformidad
e e ol andins

1. Por Gué 2 Por Gué 3. Por Gué

N0 s rectie @ notfasin de personal desvnzuieco de s ented 10 36 rece la nothcaoan dei personsl rayacads 8 ova Sepencenca fa1a de mieres de o2 uncanaros y contataias en Sigencer el Dazy 33N

Plan de acciones Regatios(1) %)

Acsién comeetiva

P Etach y costo
[ A9k LUCIA MEIOEZ LEON Enesci
Segundo Responsable.  ARIA DEL ROSARIO BECERRA CABAL Snteaar
Focha Compromise: | 28Meva0te cu
Reportada po: Jvax Luca wercez Leon
Aosvidad /Rl Dot o oo i A 29wl Dot o
o deomboiode’ Pesiie s s doperdants P Sxpouk ot posy ek Sommone
Responsabie a wercez LEon
Sep Rspommoble ULIANA NARTINEZ VELO
Fecha » o

Imagen 86. Imagen tomada de Isolucion. Seccién Plan de mejoramiento producto auditoria vigencia 2016.
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AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (AL CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA GESTION DE

DOCUMENTOS OFICIALES)

“Hallazgo 3. El procedimiento no define los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros electronicos, incumpliendo lo
sefialado en el Decreto 2609 de 2012 que reglamenta el capitulo V de la Ley General de Archivos (Ley 594 de

2000).”
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Imagen 87. Imagen tomada de Isolucion. Seccién Plan de mejoramiento producto auditoria vigencia 2016.
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8.

AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (AL CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA GESTION DE
DOCUMENTOS OFICIALES)

CONCLUSIONES

Fortalezas:

Se destaca la disposicion de la coordinadora del Grupo de Gestion Documental y su equipo de trabajo
para atender la auditoria.

El Grupo de Gestion Documental adelanta actividades para la centralizacién de archivos, realizado
acompafamiento a las dependencias para tal fin, lo cual redundard en mayor seguridad y
oportunidad en la localizaciéon de la informacion.

Desde el inicio de la auditoria y durante la etapa de verificacidén y analisis de informacidn, se contd
con la oportuna entrega de las evidencias y registros, permitiendo el buen desarrollo de la auditoria.

Aspectos a Mejorar:

Gestionar ante la Alta Direccion los recursos requeridos tanto de personal, como fisicos para poder
organizar adecuadamente los archivos en el archivo central, Casa Restrepo y sétano 1.

Gestionar los riesgos asociados a los procedimientos evaluados en la presente auditoria, verificando
su pertinencia, andlisis y efectividad de los controles asociados.

El Sistema de Gestién Documental es susceptible de mejora en los aspectos sefialados a través del
desarrollo de los objetivos especificos del presente informe, con el fin de contribuir al fortalecimiento
del proceso y del Estado del Control Interno a través del Eje Transversal Informacién y Comunicacion
del MECI.

Controlar el acceso de funcionarios al archivo central ubicado en el Grupo de Gestién Documental,
con el fin de garantizar la seguridad de la informacién

8.1.ANALISIS DEL INFORME - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Que de acuerdo a la respuesta dada por el Grupo de Gestion Documental mediante memorando
electrénico No. GGD-2017-000050 del 22 de Junio de 2017 con respecto al informe preliminar de la
presente auditoria, la OCl procedié al andlisis de las mismas ratificando los hallazgos del informe
preliminar, con su respectivo argumento.

PLAN DE MEJORAMIENTO (DE REQUERIRSE)

Se anexa el formato del Plan de Mejoramiento registrando los hallazgos y observaciones resultado de
la presente auditoria, con el objeto que se formulen las acciones de mejora para subsanar y corregir
la causa raiz que dio origen a las mismas.

Calle 28 N° 13A -15 / Bogotd, Colombia
Conmutador (571) 6067676
WwWw.mincomercio.gov.co

ES-FM-004 v1



http://www.mincomercio.gov.co/

AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (AL CONTROL DE REGISTROS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y LA GESTION DE

DOCUMENTOS OFICIALES)
SOPORTES Y PAPELES DE TRABAIJO
Nombre del . Fi del
No ombre de Ubicacion Fisica o Magnético Area irma ae
Documento Responsable
Responsable
1 | Expediente OCI- Fisica ocl
Auditoria proceso de
Gestion Documental
2 | Auditoria Interna- Magnética ocl
Proceso de Gestion
Documental C:\Users\mrojas\ownCloud\OCI\2017\AUDITORIAS
INTERNAS GESTION\PROCES GESTION
DOCUMENTAL
3
4
5

Informacidn que se anexa al informe:

N/A

Nota: Los soportes y papeles de trabajo son las evidencias que se obtienen dentro del
proceso auditor, con el fin de fundamentar razonablemente los hallazgos, observaciones y
recomendaciones. Estos reposardn en la Oficina de Control Interno o en las dreas objeto de

la auditoria correspondiente.

Las evidencias se anexardn al informe cuando se considere necesario. Los papeles de trabajo

y soportes son documentos publicos.
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