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AUDITORIA DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de Informe

Final Auditoria No.

Preliminar 08/11/2024 018/2024 - 27/11/2024

NOMBRE CARGO
Adm Emp. Sandra Liliana Directora Administrativa y
Vargas Arias Talento Humano
Nombre y Cargo de los dob dinad del
Auditados: Amparo Jannete Cordoba Coordinadora del grupo
' Santos de Gestion Documental
. |Técnico de Apoyo vy
Yenny Fernanda Varon Ortiz Defensa
NOMBRE ROL
Alejandro Ulises Murillo Devia Auditor Lider
Nombre del Equipo auditor: Karen Ginnet Guzman .
Romero Auditor
Sonia Patricia Origua Huerto Auditor

Objetivo auditoria:

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la
Gestiéon Documental en la ALFM, riesgos y puntos de
control establecidos en el procedimiento y/o area
funcional, acorde a la normatividad Iec__;al.

Riesgos de la auditoria:

De acuerdo con las normas internacionales de auditoria
aceptadas que hacen referencia a la revision por muestreo
aleatorio, se tiene asociada la incertidumbre por la no

verificacidn de la totalidad de soportes y/o documentacion
en el proceso auditor.

Alcance auditoria:

Evaluar el cumplimiento de los puntos de control,
procedimientos, manuales, politicas de operacién y/o
actos administrativos y riesgos asociados y normatividad
legal, aplicable a la Gestion Documental en la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, tanto en la Oficina
Principal como en Ilas Regionales para el periodo
comprendido entre septiembre de 2023 y septiembre de
2024; cuando en el analisis de las evidencias de auditoria,
surjan eventos relacionados con hechos anteriores al
periodo mencionado, se ampliara el alcance.

Desarrollo Auditoria

Mediante comunicacién No0.2024140150287963 de fecha 18-11-2024 la Direccién
Administrativa y de Talento Humano - Grupo de Gestidn Documental emitié respuesta
a informe preliminar dentro del marco de la Auditoria de Gestién Documental.
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ANALISIS RESPUESTAS A INFORME PRELIMINAR

Observacion No. 1 Presunta Materializacion del Riesgo “Posibilidad de pérdida
de la informacion que reposa en los archivos de la entidad por su deterioro,
debido a condiciones deficientes de almacenamiento”

Segun el reporte formato Monitoreo De Condiciones Medioambientales En Depdsitos de
Archivo GA-FO-49, durante verificacién en la SVE a la Regional Centro no se evidencia
cumplimento de las condiciones de temperatura, humedad y fluctuacion de Ila
conservacion de documentos en papel.

Lo anterior incumple lo establecido en el Plan de Conservaciéon Documental Céd. GA-PL-
02, Version No. 00 - Numeral 9.4. Programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

En respuesta a la observacion se informa que la Regional Centro evidencia cumplimento
de las condiciones de temperatura, humedad y fluctuacién de la conservacion de
documentos en papel, segun los siguientes documentos.

Imagen Monitoreo de condiciones medioambientales en depdsitos de archivo septiembre
2023

Imagen Monitoreo de condiciones medioambientales en depdsitos de archivo septiembre
2024

Efectivamente en la vigencia 2023, los niveles no eran lo dptimos por el tamafio de la
bodega y la ubicacidon de esta en sabana que es mas propensa a la humedad.

No obstante, segun los resultados para el mes de septiembre de 2024, del cual adjunto
pantallazo con la implementacion de los equipos y el monitoreo se han ajustado
relativamente.

De igual manera, aunque en los promedios del informe del primer semestre arrojaron
datos que no estan acordes con el plan de conservacion, en lo que va corrido en el
segundo semestre los datos han mejorado relativamente, de acuerdo a los monitoreos,
que se realizan, en donde se recoge semanalmente 20 litros de agua a través del termo
higrdmetro, lo cual ha bajado considerablemente la humedad y ha nivelado la
temperatura, entrando en los valores del plan de conservacion, adjunto pantallazos de
los resultados.

Evaluando los resultados anteriores en promedio de acuerdo al siguiente cuadro,
[IMAGEN]

Rangos plan de conservacion documental - Temperatura: 15°C a 20°C con una
fluctuacion diaria de 4°C Humedad relativa: 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.
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Por esta razén podemos deducir que la temperatura se encuentra dentro de los valores
del plan de conservacion documental y la humedad se encuentra dentro de la minima y
fuera de la maxima un 10% debido al cambio de clima y al aumento de lluvias.

Con los soportes evidenciados para la presenta observacion, comedidamente solicito se
acepte por parte del grupo auditor y se retire la observacion.

Analisis OCI Observacion No. 1

De acuerdo con lo manifestado por la DATH - Grupo de Gestion Documental, de la
evaluacion de los resultados promedios obtenidos en lo corrido del segundo semestre,
detalla que, la humedad ha bajado considerablemente niveldandose, al igual que la
temperatura; entrando en los valores del Plan de Conservacion Documental versién 00,
asi las cosas, es responsabilidad de los funcionarios de la Regional Centro - Grupo de
Gestion Documental, continuar con la administracion de riesgos, y del monitoreo de las
condiciones medioambientales en depdsitos de archivo.

Se recomienda a la Direccién Administrativa y de Talento Humano - Grupo de Gestion
Documental, establecer metodologias de asesoria y acompafiamiento a las Regionales,
en el seguimiento y monitoreo de las condiciones medio ambientales, que garanticen el
estricto cumplimiento de los niveles de temperatura y humedad relativa y reducir las
posibilidades de ocurrencia de pérdida de la informacion que reposa en los archivos de
la entidad por deterioro.

Bajo el entendido que, las variaciones en los niveles de las condiciones
medioambientales de temperatura y humedad relativa, fueron a razén del cambio de
clima y el aumento de lluvias el equipo auditor retira la observacion de la tabla y recaba
la recomendacion anteriormente descrita.

Observacion No. 2 Cumplimiento De Transferencias Documentales Regional
Centro

De acuerdo con el reporte, en el “Indicador Cumplimiento de transferencias
documentales - Centro”, durante verificacién en la SVE, comparado con el cronograma
de transferencias documentales, establecido mediante memorando
No0.2024110150038463, de fecha 19-02-2024, no se evidencia cumplimento al
cronograma de transferencias documentales de la vigencia 2021.

Lo anterior incumple lo establecido en el Manual de Gestion Documental GA-MA-03
version 01 Numeral 7.5 Transferencias Documentales.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

La Regional Centro, dio cumplimiento a las transferencias documentales de acuerdo
modificacion de cronograma, segun la respuesta a oficio N° 2024140500157863,
emitido por la Direccion Administrativa y Talento Humano, como respuesta a la solicitud
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realizada a la Secretaria General Encargada, de la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares, en donde se da faculta al técnico de Gestién Documental de la Regional Centro,
para realizar cualquier modificacién al cronograma de transferencias documentales del
cual adjunto pantallazo, junto con los documentos mencionados, en donde se puede
apreciar que en el primer semestre se hizo una variacion para el mes de julio de las
transferencias de talento humano y presupuesto, transferencias que ya fueron
formalizadas.

[IMAGEN]
[IMAGEN]

Por lo anteriormente expuesto, solicito al honorable grupo auditor aceptar la respuesta
y retirar la observacion de la auditoria.

Analisis OCI Observacion No. 2

Durante el ejercicio de auditoria de Gestidn, realizado a la Direccion Administrativa y de
Talento Humano - Grupo de Gestién Documental, se observd y analizd el indicador de
transferencias documentales, en la herramienta SVE, con el cual se generd la
observacién y alerta para que, desde alli, se inicien las actuaciones necesarias para
eliminar la causa raiz del hallazgo.

Aun cuando, la Regional Centro solicito modificacién al cronograma de transferencias
documentales para no afectar el indicador de transferencias, es necesario que el DATH
- Grupo de Gestion Documental, fortalezca los controles para que sean en primera
instancia quienes detecten y generan las alertas necesarias que reduzcan este tipo de
novedades. Asi las cosas, se retira de la tabla la observacion.

Observacion No. 3 Elaboracion, Publicacion, Medicion Y Control De Los
Indicadores De Gestion

No se observa seguimiento y/o control por parte del Grupo de Gestion Documental frente
a la falta de diligenciamiento en los indicadores establecidos con respecto a los
resultados obtenidos por las dependencias y/o regionales.

Guia de Formulacidn, Analisis, Consulta y Publicacién de Indicadores GI-GU-01 version
01 Numeral 3.3 Responsabilidades, 3.3.2 Especifica- seccién b.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

El seguimiento y/o control frente al diligenciamiento de los indicadores, por parte del
Grupo de Gestion Documental de la Oficina Principal se realiza por medio de correo
electrénico. Se adjunta las evidencias en la carpeta compartida:
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Por lo anteriormente expuesto amablemente se solicita se retire dicha observacion.

Analisis OCI Observacion No. 3

Teniendo en cuenta la evidencia presentada por el Grupo de Gestion Documental, a la
Observacién No. 3 elaboracion, publicacidn, medicién y control de los indicadores de
gestion, en donde se realiza la remisidn de los corres electrénicos enviados a las
Regionales y la Oficina Principal, respecto del seguimiento y/o control a los indicadores
de gestidn. Asi las cosas, se subsana y se retira la observacion.

Observacion No. 4 Cargue De Soportes en la SVE

No se observa el cargue del soporte “documento de estructuracién - Informe Técnico
Proyecto SGDEA” por parte del Grupo de Gestion Documental, respecto de la tarea
descrita en el control.

Guia Para La Administracion, Control y Seguimiento de Indicadores de Desempefio de
Procesos GI-GU-01 versidén 03 Numeral 3.3 Responsabilidades, 3.3.2 Especifica - seccidn
b.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Se informa que el soporte “documento de estructuracion - Informe Técnico Proyecto
SGDEA” se cargd en la SVE oportunamente en la vigencia 2023, como se evidencia en
los pantallazos abajo compartidos, e igualmente se adjunta copia del mismo documento
de la SVE en la carpeta compartida:

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

[IMAGEN]
[IMAGEN]

"Respecto de la tarea descrita en el control. Guia Para La Administracion, Control Y
Seguimiento De Indicadores De Desempefio De Procesos GI-GU-01 version 03 Numeral
3.3 Responsabilidades, 3.3.2 Especifica - seccion b.

"(...) B. Secretario general, subdirectores generales, jefes de oficina, directores
Nacionales, directores regionales y lideres de proceso.

Establecer indicadores de gestion por proceso, desde el nivel central, incorporando la
gestion realizada en las regionales, de acuerdo al desempefio del proceso. Por lo cual,



PROCESO

GESTION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

TITULO CODIGO: GSE-FO-12
~— //;’ FORMATO DE VERSION NO. 05 | PAGINA: 6 de 27
Y INFORME DE AUDITORIA :
Asirglghﬁ@ INTERNA FECHA: 11 11 2023 ¢ é.f.nmrlsa
es necesario diligenciar el formato “hoja de vida - indicador” cdédigo GI-FO-08

debidamente diligenciado, aprobado por el lider del proceso, y remitirlo a la Oficina
Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional firmado digitalmente junto con el
soporte de socializacion realizada al personal que interviene en la medicion y obtencion
de resultados.(...)”

Respecto a la parte relacionada con los indicadores, la lider del proceso no establecio
indicadores teniendo en cuenta que el Proyecto de Inversion, no se adjudicé en la
vigencia 2023, debido a que los proponentes no cumplieron los requisitos técnicos
habilitantes y demas situaciones que son de conocimiento de la alta Direccion.

Para la vigencia 2024, si se establecieron los indicadores teniendo en cuenta que el
proyecto de inversion fue contratado para este afio. Dichos indicadores e encuentran en
la SVE en la siguiente direccion:

http://suitevision:9090/suiteve/ind/variable?soa=19&md|=ind& sveVrs=10026202408
03&&mis=ind-134217728

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado se solicita se retire dicha observacion.

Analisis OCI Observacion No. 4

Revisados, la respuesta y el soporte allegados por el Grupo de Gestion Documental, se
retira la observacién, teniendo en cuenta que el documento registrado en la novedad,
informa la estructuracion del sistema de gestion documental electrénico de archivo-
SGDEA, el cual se encuentra dentro de la descripcidon de tarea del control.

Observacion No. 5 PINAR 2023-2024 Regional Tolima Grande

Se evidencié en la revisidon del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Tolima Grande, la
ausencia de los soportes que permitan evidenciar la ejecucién de las tareas o que
sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de estas, por lo
anterior se observa el incumplimiento del Manual de Planificacidn y Estrategia
Organizacional Coddigo: GDE-MA-01 V1 del 18-10-2024, numeral 4.3 Aspectos
Generales.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

La Regional Tolima Grande, ha gestionado los siguientes documentos que permiten
evidenciar la ejecucion de las tareas, asi:

Informe Registro y cierre de solicitud mediante mesa de ayuda, formato Control
Préstamo de Documentos en Archivo Central, registro en la Base de datos y en los libros
relacion prestamos del Archivo Central y de la Oficina Principal I Semestre.

El uso de las herramientas sistémicas de la ALFM — Mesa de Ayuda de la Intranet se le
anexo al Informe I SEMESTRE Registro y cierre de solicitud mediante mesa de ayuda,
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se le ha difundido la informado el tramite del préstamo de los documentos por correo
institucional, la cual los mismo coordinadores al solicitar la documentacion requerida se
le informa que la deben hacer lo por la mesa de ayuda a la cual hacen caso omiso y van
a donde el director para que dé la orden de manera informal y lo hacen cuando estan
para vencérseles los términos de tiempo requerido para su respuesta.

Anexo soportes de evidencia.
[IMAGEN]
[IMAGEN]
[IMAGEN]

Asimismo, la Regional da cumplimiento al control de préstamo de documentos a través
del formato GA-FO-62 Control Préstamo de Documentos Archivo Central V0.

Las condiciones de Monitoreo, Condiciones, Medio, Ambientales, Depdsitos, Archivo, se
registran en el Formato GA-FO-49 y la evidencia se encuentra en la Suite Vision
empresarial para su respectivo conocimiento y control.

Anexo evidencia de informe registrado en la SVE, en la carpeta compartida:

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

[IMAGEN]
[IMAGEN]
[IMAGEN]

Respecto al indicador: Cumplimiento de transferencias documentales, de acuerdo al
Memorando No0.2024110150038463 ALSG-ALDAT-GA-GD-11015 Cronograma de
Transferencia Documentales 2024, se les difundid a todo el personal de la Regional por
el correo institucional el dia 21 de febrero 2024 para
rtolimagrande@agencialogistica.gov.co:

La Regional Tolima Grande, ha presentado novedad con la transferencia de Grupo de
Contratos, segun correos que adjunto se le dio instrucciones para que solicitaran un
aplazamiento, se le vuelve reiterar por segunda vez por correo electronico al
Coordinador de Contratos el sefior Adrian Segura el dia 09 de Agosto donde se le informa
la afectacion que esta incurriendo dandole plazo el dia 30 de Agosto del 2024 y a la
fecha no han cumplido.

[IMAGEN]
[IMAGEN]
[IMAGEN]
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Respecto a las transferencias de Servicios Administrativos de la Regional Tolima
Grande, se encuentra en proceso, toda vez que no se contaba con funcionario para
desarrollar dichas actividades y se informa que el traslado de la Regional también
dificulto(sic) el cumplimiento con el cronograma de transferencias.

Respecto al Indicador: Consumo resmas de papel, la Regional Tolima Grande
registro las evidencias en la fecha establecida en la SVE, anexo evidencia, en la
capeta compartida:

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli

minar

[IMAGEN]

Analisis OCI Observacion No. 5

De acuerdo con los soportes. suministrados por la Regional Tolima Grande y la revisidon
realizada por el equipo auditor, se evidencian las siguientes novedades en el PINAR
2023:

Proyecto No. 02, en los siguientes numerales,

2.4 Seguimiento al cumplimiento del cronograma de transferencias
primarias primer semestre y 2.5 Seguimiento al cumplimiento del
cronograma de transferencias primarias segundo semestre, no se registra,
en los documentos cargados el estado de las trasferencias, por ende, no observa el
cumplimiento del cronograma de transferencias primarias primer y segundo
semestre.

Proyecto No. 03, en el numeral

3.7 Hacer limpieza en los depdsitos de los archivos de la ALFM primer
semestre. Se observa el cargue de documentos; registrando incumplimiento de las
condiciones ambientales y técnicas de archivo, las cuales se aprueban desde la
Oficina principal, pero no se evidencian acciones al respecto para su cumplimiento.

Para el PINAR 2024,

Proyecto No. 02, en el numeral

2.7 Aplicacion de Ila tabla de retencion documental TRD, identificando las
series que ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo central y que
tienen disposicion final eliminaciéon. Mediante acta de coordinacion mencionan
105 carpetas para eliminacién; sin embargo, no se evidenciaron las actas de dicha
eliminacién.

De acuerdo con al analisis anterior, SE RATIFICA la observacion, teniendo en cuenta que
se evidencia la carencia de soportes que permitan evidenciar la ejecucidn de las tareas,
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0 que sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de las mismas,
en actividades del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Tolima Grande.

HALLAZGO No. 1 CARENCIA DE SUSTENTO ADECUADO, COHERENTE Y PRECISO
EN ACTIVIDADES DEL PINAR 2023-2024 REGIONAL TOLIMA GRANDE

Se evidencia la carencia de soportes, que permitan verificar la ejecucion de las tareas,
incluidas en el PINAR 2023 - Proyecto No.02 (numerales 2.4 y 2.5) y Proyecto No.03
(numeral 3.7) y del PINAR 2024 de la Regional Tolima Grande, o que sustenten de forma
adecuada, coherente y precisa su cumplimiento; por lo anterior, se infiere el
incumplimiento del Manual de Planificacidn y Estrategia Organizacional Cédigo: GDE-
MA-01 V1 del 18-10-2024, numeral 4.3 Aspectos Generales, items

"...Los responsables de revisar y/o aprobar las tareas cargadas en la Suite Vision
Empresarial deberan analizar adecuadamente que los soportes cargados para
evidenciar la ejecucion de las tareas, sustenten de forma adecuada, coherente y
precisa el cumplimiento de la misma. Para su orientacion se debera tener en cuenta
lo formulado en cada plan en los campos “"Evidencia / Entregable” o dentro del campo
"Descripcion*” visible en la SVE. (Subrayado fuera de texto)”

Observacion No. 6 PINAR 2023-2024 Regional Amazonia

Se evidencid en la revisidon del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Amazonia, la ausencia
de los soportes que permitan evidenciar la ejecucién de las tareas o que sustenten de
forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de estas, por lo anterior se
observa el no cumplimiento del Manual de Planificacién y Estrategia Organizacional
Codigo: GDE-MA-01 V1 del 18-10-2024, numeral 4.3 Aspectos Generales.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

La Regional Amazonia registra la respuesta a la observacion mediante memorando No.
2024140220284313, el cual se encuentra en el ORFEO y en la carpeta compartida:

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

Con los soportes evidenciados en el memorando por la Regional Amazonia, sobre la
observacion, atentamente solicito se acepte por parte del grupo auditor y se retire la
observacion.

Analisis OCI Observacion No. 6

De acuerdo con los soportes suministrados por la Regional Amazonia y de acuerdo a
revision realizada por el equipo auditor, se evidencia las siguientes novedades:
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PINAR 2023

¢ Proyecto No. 02 de los siguientes numerales

2.1 Realizar la primera fase de visitas de asesoria a las dependencias de la
Agencia, verificando la aplicacion de los lineamientos e instrumentos
archivisticos. Se observaron, en lo detallado por la Regional, algunas novedades a
las que posteriormente no se les hace seguimiento y, son aprobadas sin ninguna
recomendacion u observacién por parte de la Oficina Principal.

2.2 Realizar la segunda fase de visitas de asesoria a las dependencias de la
Agencia, verificando la aplicacion de los lineamientos e instrumentos
archivisticos. Se observan, en lo detallado por la Regional, compromisos a los que
posteriormente no se les hace seguimiento y se aprueba actividad sin ninguna
recomendacion u observacion.

e Proyecto No. 03, en los numerales.

2.5 Hacer levantamiento de inventario en su estado natural de los fondos
rotatorios acumulados segundo semestre. Se detallan, en los soportes, algunas
novedades de las cuales no se realiza seguimiento y se aprueba sin ninguna
observacion.

2.7 Hacer limpieza en los depédsitos de los archivos de la ALFM primer
semestre. Se detalla, en los soportes adjuntos, novedad con respecto a la ubicacién
del puesto de trabajo del responsable de gestidn documental; situacidon que no tiene
relacion con la actividad programa, al igual se indica que no existe un depdsito de
archivo, ni estanteria, requerimiento de una aspiradora, documentos regados por todo
el edificio, donde esta actividad se aprueba sin novedad ni seguimiento al respecto.

PINAR 2024,
e Proyecto No. 02, humeral

2.7 Aplicacion de la tabla de retencion documental TRD, identificando las
series que ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo central y que
tienen disposicion final eliminacion. No se evidencia, en lo adjunto, soporte que
evidencie la Aplicacién de la tabla de retencidon documental TRD en la Regional.

Se debe verificar que la informacion que se cargue en la herramienta SVE corresponda
a la vigencia que se estd reportando, tanto el responsable que carga la
documentacién, como el que la aprueba.

¢ Proyecto No. 03 numeral

3.1 En el primer semestre, hacer monitoreo y control de la temperatura,
humedad relativa, luminosidad y reduccion de humedad en el archivo
central, utilizando los equipos adecuados. Se realiza observacion a la adecuacién
del espacio para el archivo, mediante la adquisicién de estanteria rodante para la
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organizaciéon de documentos, actividad que no se relaciona con la actividad en
mencion; asi mismo, NO se realiza seguimiento y se aprueba sin novedad u
observacion.

De acuerdo con lo anterior, SE RATIFICA la observacién, teniendo en cuenta que se
evidencia la carencia de soportes que permitan evidenciar la ejecucion de las tareas, o
que sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento, en actividades
del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Amazonia.

HALLAZGO No. 2 AUSENCIA DE SUSTENTO ADECUADO, COHERENTE Y PRECISO
EN ALGUNAS ACTIVIDADES DEL PINAR 2023-2024 REGIONAL AMAZONIA

Se carece de soportes que permitan evidenciar la ejecucion de las tareas, o que
sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de las tareas, del
PINAR 2023, Proyecto No. 02 (numerales 2.1 y 2.2), Proyecto No. 03 (numerales 2.5y
2.7) y del PINAR 2024, Proyecto No. 02 (numeral 2.7), Proyecto No. 03 (numeral 3.1)
en la Regional Amazonia; lo anterior, denota el incumplimiento del Manual de
Planificacion y Estrategia Organizacional Codigo: GDE-MA-01 V1 del 18-10-2024,
numeral 4.3 Aspectos Generales, items

"Los responsables de revisar y/o aprobar las tareas cargadas en la Suite Vision Empresarial
deberan analizar adecuadamente que los soportes cargados para evidenciar la ejecucion
de las tareas, sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de la
misma. Para su orientacion se debera tener en cuenta lo formulado en cada plan en los
campos “Evidencia / Entregable” o dentro del campo “Descripcion*” visible en la SVE.
(Subrayado fuera de texto)”

Observacion No. 7 PINAR 2023-2024 Regional Centro

Se evidencio en la revision del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Centro, la ausencia de
los soportes que permitan evidenciar la ejecucion de las tareas o que sustenten de forma
adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de estas, por lo anterior se observa el
no cumplimiento del Manual de Planificacion y Estrategia Organizacional Cédigo: GDE-
MA-01 V1 del 18-10-2024, numeral 4.3 Aspectos Generales.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Regional Centro, desarrollo las tareas de acuerdo al planteamiento y documentacion
exigida en la descripcion de la tarea, en la suite vision, para lo cual adjunto pantallazo
y cumplimiento de tareas con su soporte.

[7 IMAGENES]
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Analisis OCI Observacion No. 7

De acuerdo con los soportes suministrados por la Regional Centro y de acuerdo a
revision realizada por el equipo auditor, se evidencia las siguientes novedades:

PINAR 2023,

e Proyecto No. 02 de los siguientes numerales

2.1 Realizar la primera fase de visitas de asesoria a las dependencias de la
Agencia, verificando la aplicacion de los lineamientos e instrumentos
archivisticos. Se evidencian novedades, en las cuales se aprueba la actividad sin
ninguna observacion de seguimiento.

2.2 Realizar la segunda fase de visitas de asesoria a las dependencias de la
Agencia, verificando la aplicacion de los lineamientos e instrumentos
archivisticos. Se observan, compromisos con respecto a los soportes adjuntos, en
gue se aprueba la actividad sin ninguna observacion de seguimiento.

2.5 Seguimiento al cumplimiento del cronograma de transferencias
primarias segundo semestre. Se aprueba la actividad sin ninguna observacién ni
seguimiento teniendo en cuenta que algunas areas no cumplieron con las
transferencias documentales.

En relacion con este incumplimiento se considera reiterativo, dado que la Oficina de
Control Interno, en la vigencia 2023, determind hallazgos que hacen mencion al
incumplimiento del cronograma de transferencias documentales, asi:

- HOCI-0983 en la Auditoria No.15/2023 Regional Centro - GESTION DE
DOCUMENTOS - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: No se ha dado
cumplimiento al cronograma de transferencias documentales de la vigencia 2019
y 2020 en el Proceso de Tesoreria.

- HOCI-0984 en la Auditoria No.15/2023 Regional Centro - GESTION DE
DOCUMENTOS - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: No se ha dado
cumplimiento al cronograma de transferencias documentales de la vigencia 2019
y 2020 en el Proceso Contractual.

e Proyecto No. 03, numerales,

3.2 Hacer mediciones de las condiciones ambientales, utilizando los quipos
instalados en el archivo central para el primer semestre. Se observa novedad
en las condiciones ambientales ya que se supera lo recomendado, sin embargo, se
aprobd la actividad sin ninguna novedad.

3.3 Hacer mediciones de las condiciones ambientales, utilizando los equipos
instalados en el archivo central para el segundo semestre. Se registra novedad
respecto de las instalaciones fisicas del archivo documental por ser himedo, carente
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de ventilacién, deficiente iluminacidon (bombillos dafados o ausencia de estos); no
obstante, se aprueba la actividad y no se toman acciones para mitigar lo reportado.

3.4 Hacer limpieza en los depdésitos de los archivos de la ALFM primer
semestre. Se deja novedad indicando condiciones aceptables, se aprueba sin
novedad.

3.8 Hacer limpieza en los depodsitos de los archivos de la ALFM segundo
semestre. Se deja novedad indicando condiciones aceptables, se aprueba sin
novedad.

PINAR 2024,

e Proyecto No. 02, en los numerales,

2.1 Realizar primera fase de visitas a las dependencias de la ALFM,
verificando la organizacion de los documentos (clasificacion - ordenacion y
descripcion), y aplicacion de los lineamientos internos en materia de gestion
documental. Se evidencian reportes de lo descrito por la Regional Centro, las cuales
se aprueban sin novedad.

2.5 En el primer semestre, verificar el estado de las bandejas de Orfeo de los
servidores publicos de manera aleatoria por cada dependencia. Se evidencian
novedades en la descripcidn, sin embargo, las actividades se aprueban sin novedad.

2.7 Aplicaciéon de la tabla de retencion documental TRD, identificando las
series que ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo central y que
tienen disposicion final eliminacion. Se evidencian novedades en la descripcion,
sin embargo, las actividades se aprueban sin novedad.

e Proyecto No. 03, en el numeral,

3.1 En el primer semestre, hacer monitoreo y control de la temperatura,
humedad relativa, luminosidad y reduccion de humedad en el archivo
central, utilizando los equipos adecuados. Se evidencia novedad en las
condiciones ambientales tales como humedad y temperatura en algunos meses, esta
se aprueba sin ninguna observacion.

De acuerdo con lo anterior, SE RATIFICA la observaciéon, teniendo en cuenta que se
evidencia la carencia de soportes que permitan evidenciar la ejecucion de las tareas, o
que sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento, en actividades
del PINAR 2023 y 2024 de la Regional Centro.

HALLAZGO No. 3 CARENCIA DE SUSTENTO ADECUADO, COHERENTE Y PRECISO
EN ALGUNAS ACTIVIDADES DEL PINAR 2023-2024 REGIONAL CENTRO

De acuerdo con lo anterior, se evidencia la carencia de soportes que permitan evidenciar
la ejecucion de las tareas, o que sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el
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cumplimiento, del PINAR 2023 - Proyecto No.02 (numerales 2.1, 2.2, 2.5), Proyecto
No.03 (numerales 3.2, 3.3, 3.4y 3.8) y, del PINAR 2024 - Proyecto No.02 (numerales
2.1, 2.5y 2.7), Proyecto No.03, (numeral 3.1) en la Regional Centro; por lo anterior se
observa el incumplimiento del Manual de Planificacién y Estrategia Organizacional
Codigo: GDE-MA-01 V1 del 18-10-2024, numeral 4.3 Aspectos Generales:

"Los responsables de revisar y/o aprobar las tareas cargadas en la Suite Visién Empresarial
deberan analizar adecuadamente que los soportes cargados para evidenciar la ejecucion de
las tareas sustenten de forma adecuada, coherente y precisa el cumplimiento de la misma.
Para su orientacion se deberd tener en cuenta lo formulado en cada plan en los campos
“"Evidencia / Entregable” o dentro del campo “Descripcién*” visible en la SVE”. (Subrayado
fuera de texto)

Observacion No. 8 Programa De Gestion Documental

Se evidencia ausencia en la implementacidon de algunas actividades del plan de gestidn
documental por parte del grupo de gestion documental de la ALFM Oficina Principal, de
acuerdo a lo anterior, se incumple el Decreto 1080 de 2015, Libro II Parte VIII Titulo II
Capitulo V - Gestidon de documentos. Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de
gestion documental.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Respecto a la aprobacion del programa de gestion documental, se informa que el mismo
fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempefio de acuerdo al Acta No. 03 del 01
de noviembre de 2022. Acta en la carpeta compartida:

\\SAN-

NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

Por otra parte, en cuanto a la falta de implementacion de algunas actividades,

a. No observa alineacion de los procesos de gestion documental a las campafas control
de papel e insumos establecidas por la ALFM, se debe fortalecer este aspecto al interior
de la entidad.

b. Crear acuerdos de nivel de servicio entre gestion documental y las areas.

c. Aumentar la percepcion positiva de los funcionarios sobre el area de Gestion
Documental

d. Difundir los logros corporativos obtenidos por medio de la implementacion del
Programa de Gestion Documental, (estrategia de comunicaciones)

No se tienen evidencias respecto a lo anterior, por lo tanto se acatan las observaciones
y se tendran en cuenta para el replanteamiento de las actividades a realizar en la
proxima vigencia.
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Analisis OCI Observacion No. 8

De acuerdo CON El soporte suministrado por la Oficina Principal "Acta de Coordinacion
de fecha 01-11-2022, del Comité Institucional de Gestion y Desempefo, orden del dia,
numeral 07, Gestion Documental”, en la que se revisa la actualizacién y aprobacién del
programa de gestion documental, actividad que no se dejo registrada en el informe
preliminar sin implementacion, asi las cosas, se RATIFICA la observacién No. 08.

HALLAZGO No. 4 INCUMPLIMIENTO EN ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

No se evidencia la implementacién de actividades tales como;

1. La implementacion de un programa de capacitacién que incluya la formacion en
buenas practicas de archivo, responsabilidades y competencias especificas del cargo y
adecuada utilizacién del sistema de Gestién Documental.

2. No se pudo evidenciar que el sitio donde estan ubicados los archivos de la ALFM
oficina principal, se encuentre en condiciones éptimas, teniendo en cuenta lo observado:
Humedad en paredes y pisos, pisos en desnivel, botiquin con elementos vencidos,
extintor en mal estado, red contra incendios que no funciona.

3. No se observa alineacion de los procesos de gestidn documental con las campanias de
control de papel e insumos establecidas por la ALFM, se debe fortalecer este aspecto al
interior de la entidad.

4. Se deben integrar los procesos de gestion documental, con las politicas ambientales,
y asi se pueda evidenciar la efectividad en las actividades o campafnas que se realizan
por parte del SG-SST-Ambiental.

5. Difundir los logros corporativos obtenidos por medio de la implementacién del
Programa de Gestidon Documental, (estrategia de comunicaciones), Aumentar la
percepcién positiva de los funcionarios sobre el area de Gestion Documental

6. No se evidencian acuerdos de nivel de servicio entre gestién documental y las areas.

7. No se evidenciaron en los soportes suministrados por el grupo de gestion documental
de Resultados pruebas de conocimiento relacionadas con el programa de capacitacién.

8. Se evidencié informe de inspeccion por parte de la ARL Positiva del pasado del mes
de abril de 2024, pero a la fecha no se han tomado acciones al respecto.

09. Se deben organizar campafias de sensibilizacién entre gestién documental y
ambiental.

10. No se evidencia la medicién de la oportunidad en la atenciéon de consultas.

Las cuales estan contempladas en el plan de gestion documental, por parte del grupo
de gestién documental de la ALFM Oficina Principal; incumpliendo el Decreto 1080 de
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2015, Libro II Parte VIII Titulo II Capitulo V - Gestion de documentos. Articulo
2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestién documental

“"El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional
o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementaciéon y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la
Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.”
(Subrayado fuera del texto).”

Observacion No. 9 Condiciones Ambientales y Técnicas Del Archivo Central

Se incumple la Ley 594 del 14 de julio 2000, TITULO V, GESTION DE DOCUMENTOQOS,
articulos 19 y el Manual de Gestion Documental GA-MA-03 version 01. de fecha 31-01-
2022. Numeral 7.4 CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS, Organizacion
Documental - Condiciones Ambientales y Técnicas, considerando que los espacios
destinados para la ubicacién de documentos del archivo central de la ALFM, no cumplen
con las condiciones establecidas por la normatividad vigente, en relacion con la
conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad y perdurabilidad
(humedad en paredes area interna, desnivel de pisos, instalaciones electronicas y
seguridad).

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Los funcionarios de Grupo de Gestion Documental, que laboran en las instalaciones del
Archivo Central a través de la mesa de ayuda solicitan al Grupo de Servicios
Administrativos el servicio de mantenimiento para mejoras de las instalaciones fisicas
del Archivo Central; mantenimiento que realizan funcionarios del Grupo de Servicios
Administrativos.

De manera atenta me permito adjuntar los pantallazos de los requerimientos realizados
mediante la mesa de ayuda, para mejoras de las instalaciones fisicas del Archivo Central
en la carpeta en la carpeta compartida:

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

Con Respecto a la seguridad en las Instalaciones del Archivo Central, la ALFM cuenta
con el contrato No. 001-068-2024 cuyo objeto es "Prestacion del servicio de vigilancia
a todo costo para las Sedes Oficina Principal, Archivo General, Almacén General, Lote El
Castillo y aquellos lugares por los cuales sea o llegare a ser legalmente responsable la
ALFM.”. El servicio de seguridad en las instalaciones del Archivo Central corresponde a
una unidad 24 horas sin arma y equipo de comunicacion.

Teniendo en cuenta los argumentos presentados solicitamos se retire la observacion.
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Analisis OCI Observacion No. 9

En la respuesta suministrada por la Oficina Principal, cuando manifiesta “adjuntar los
pantallazos de los requerimientos realizados mediante la mesa de ayuda, para mejoras
de las instalaciones fisicas del Archivo Central”, en los que el grupo de gestion
documental realiza solicitudes para intervenciones locativas en el archivo central de la
Oficina Principal, corrobora la necesidad de intervencion relacionada con la conservacion
fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad y perdurabilidad (humedad
en paredes area interna, desnivel de pisos, instalaciones electrénicas y seguridad),
conforme, se RATIFICA la observacion No. 09, quedando asi:

HALLAZGO NO. 05. DEFICIENCIA EN CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS
DEL ARCHIVO CENTRAL ALFM.

De acuerdo con la visita in situ se observod que, los espacios destinados para la ubicacién
de documentos del archivo central de la ALFM Oficina Principal, no cumplen con las
condiciones establecidas por la normatividad vigente, en relacién con la conservacion
fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad y perdurabilidad (humedad
en paredes area interna, desnivel de pisos, instalaciones electrénicas y seguridad);
incumpliendo la Ley 594 del 14 de julio 2000, TITULO V, GESTION DE DOCUMENTOQOS,
articulos 19 y el Manual de Gestion Documental GA-MA-03 versién 01, de fecha 31-01-
2022. Numeral 7.4 CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS Organizacion Documental
- Condiciones Ambientales y Técnicas.

Observacion No. 10 Inventarios Documentales Archivo Central

Considerando que no existe inventario documental de los depdsitos 1, 2, 3, 4, 5, y 6 del
archivo central de la ALFM, se incumple la Ley 594 del 14 de julio 2000, TITULO V,
GESTION DE DOCUMENTOS, articulo 26 y el Manual de Gestidon Documental GA-MA-03
version 01 de fecha 31-01-2022. Numeral 7.4.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Respecto a los inventarios de depdsitos del 1 al 6, permito adjuntar los inventarios de
los depdsitos 1 al 6 del Archivo Central en la carpeta compartida asi':

\\SAN-
NAS2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar

DEPOSITO No. 1 Inventarios Agencia Logistica de la Fuerzas Militares.

FUID Abastecimiento Clase I
FUID Control Interno Disciplinario
FUID Control Interno

FUID Oficina de Control Interno
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FUID Oficina Juridica
FUID Oficina Juridica
FUID Oficina Juridica
FUID Tesoreria

DEPOSITO No. 2 Inventarios Agencia Logistica de la Fuerzas Militares.

J FUID Control Interno Disciplinario
. FUID Direccién General -Atencidn al Ciudadano
. FUID Grupo Atencion y Orientacion al Ciudadano

Los inventarios de los depdsitos 3 al 6 son entregables del Contrato Interadministrativo
No. 001-078-2024, con la Corporacion de Alta Tecnologia para la Defensa CODALTEC
cuyo objeto es: “Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD con base en
la metodologia establecida por el Archivo general de la Nacion y digitalizacién de las
historias laborales de los fondos rotatorios ejército, fuerza aérea y armada nacional”,
los Inventarios en Estado Natural de los Rodos Rotatorios hacen parte de los entregables
del Segundo Pago: “"Pago por cuarenta por ciento (40%) del valor total de la propuesta
al momento de terminar al inventario en estado natural y el diagndstico del fondo
acumulado inventariado, la entrega de los preliminares de memoria descriptiva,
preliminar de la historia institucional y definicion preliminar de series documentales en
los cuadros de clasificacion documental”. Pago que se tramito en el mes de octubre de
la presenta vigencia.

DEPOSITO No. 3 Inventario en estado natural Fondo Rotatorio Armada Nacional -
FORFA.

DEPOSITO No. 4 Inventarios en estado natural de las Historias laborales de los Fondos
Rotatorios Ejército, Fuerza Aérea y Armada Nacional e Inventario de las Actas de fusion
de extintos Fondos Rotatorios.

DEPOSITO No. 5 Inventario en estado natural Fondo Rotatorio Fuerza Aérea - FRA
DEPOSITO No. 6 Inventario en estado natural Fondo Rotatorio Ejército - FRE

NOTA: De acuerdo al Decreto 1080 de 2015 un inventario documental en estado
natural es la "descripcion de las unidades documentales que integran un archivo o un
fondo acumulado, levantados en el estado en que se encuentran las series y documentos
de cada oficina o de toda la entidad”. Esta clase de inventario se diferencia de otros por
ser un primer ejercicio de identificacion de documentos muchas veces sin organizar y
clasificar dentro de una oficina o entidad, por lo tanto no se establecen necesariamente
nombres de series y subseries, oficinas productoras, cédigos y demas informacion. Estos
inventarios sirven como fuente para elaborar inventarios documentales por
dependencias una vez han sido organizados y clasificados los documentos. Valga la pena
aclarar que todos los tipos de inventarios documentales que existen (de archivo central,
de gestion, historicos, en estado natural, etc.), se elaboran en un Unico formato de
inventarios denominado Formato Unico de Inventario Documental - FUID cuyas casillas
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son dictaminadas normativamente por el Archivo General de la Nacion, lo cual explica
qgue sus casillas no sean diligenciadas en toda ocasion.

Teniendo en cuenta que la informacion que reposa de los depdsitos 1, 2, 3, 4, 5, en el
Archivo Central esta descrita en los inventarios documentales, se solicita se elimine
dicha observacion.

Analisis OCI Observacion No. 10

De acuerdo con los soportes suministrados por el Grupo de Gestion Documental de la
Oficina Principal, en la carpeta compartida

\\san-
nas2\Auditoria Grupo Gestion Documental\Soportes a Observaciones Informe Preli
minar\Observacion No. 10

Se evidenciaron los Inventarios documentales de los depdsitos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del
archivo central, por consiguiente, SE RETIRA |la OBSERVACION No. 10 AUSENCIA
DE INVENTARIOS DOCUMENTALES ARCHIVO CENTRAL del informe final de la
auditoria de gestién documental.

Observacion No. 11 Tablas de Retencion Documental ALFM Oficina Principal y
Regionales

Teniendo en cuenta la toma de muestra no estadistica de las tablas de retencién
documental, de la ALFM Oficina Principal y Regionales, se observaron posibles cambios
en criterios de valoracion, soportes documentales y procedimientos que afecten la
produccion de documentos y transformen tipos documentales fisicos en electrénicos,
para dar cumplimiento a la Ley 594 del 14 de julio 2000, TITULO V, GESTION DE
DOCUMENTOS, articulos 24, al Acuerdo No. 004 del 2019 Y al Manual de Gestidn
Documental GA-MA-03 versién 01. de fecha 31-01-2022. Numeral 7.4 Organizacion
documental.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Los elementos propios de las Tablas de Retencion Documental, tales como las tipologias,
sus nombres, sus formatos; las series y subseries, su valoracion, tiempos de retencion
y procedimientos son susceptibles de cambio o modificacion a medida del paso del
tiempo y con la actualizacion de los procesos, procedimientos y actividades en general
de tipo administrativo.

Teniendo en la cuenta que las Tablas de Retencion Documental - TRD actuales de la
ALFM Oficina Principal y Regionales fueron aprobadas y convalidadas por el Archivo
General de la Nacion - AGN en el mes de enero de 2020, es normal que se presenten
cambios con la realidad administrativa de la entidad para el afio 2024.
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Efectivamente, se entiende la necesidad de realizar una actualizacion del instrumento
archivistico en las préximas vigencias, toda vez que el Acuerdo 01 de 2024 del AGN
estipula que los cambios como los que fueron mencionados son motivantes para una
actualizacion.

Aceptamos la observacion por lo anteriormente expuesto.

Analisis OCI Observacion No. 11

Con la respuesta emitida por el grupo de gestion documental de la Oficina Principal, se
esta dando firmeza a lo determinado por el auditor en su toma de evidencias in situ,
especialmente al mencionar "/as series y subseries, su valoracion, tiempos de retencion
y procedimientos son susceptibles de cambio o modificacion a medida del paso del
tiempo y con la actualizacién de los procesos, procedimientos y actividades en general
de tipo administrativo... es normal que se presenten cambios con la realidad
administrativa de la entidad para el afo 2024.” (el subrayado es fuera de texto).

Por consiguiente, se RATIFICA y determina como Hallazgo No. 6
DESACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ALFM.

Observacion No. 12 Dotacion De Botiquines

Se observaron, en visita in situ, productos vencidos conformando la dotacién del
Botiquin del Archivo Central de la Oficina Principal, ubicado en la carrera. 50 #15-35.
Igualmente, no se observaron soportes respecto de la Inspecciones realizadas a los
Botiquines a cargo del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Incumpliendo lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.25 Prevencion,
preparacidon ante emergencias, sub numeral 11. Conformar, capacitar, entrenar y dotar
la brigada de emergencias, acorde con su nivel de riesgo y los recursos disponibles, que
incluya la atencidon de primeros auxilios. Guia para la Realizacidn de Inspecciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo GTH-GU-04 Subnumeral 3.4 Informes de la Inspeccion.

Respuesta DATH - Grupo Gestion Documental

Con relacién a esta observacion, se informa que para la vigencia 2023 se realizé solicitud
de presupuesto para la "adquisicion de elementos para botiquines", pero esta solicitud
fue negada, por lo tanto en la vigencia 2023 no se compraron dichos elementos y por
motivos presupuestales no se logré la aprobacion, sin embargo, para la vigencia 2024,
se cuenta con el contrato 001-154-2024 "ADQUISICION DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD
PARA DOTAR LA BRIGADA Y BOTIQUINES DE LA OFICINA PRINCIPAL DE LA AGENCIA
LOGISTICA DE LAS FUERZAS MILITARES" que esta en ejecucion. Frente al tema de las
inspecciones si se han realizado se anexan los soportes”.

De acuerdo a lo informado por el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, solicito al
grupo auditor aceptar la respuesta y retirar el hallazgo de la auditoria.
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Analisis OCI Observacion No. 12

Revisada la respuesta allegada por el Grupo de Gestién Documental a la Observacion
No.12 del informe preliminar, el equipo auditor informa que, los soportes presentados
corresponden efectivamente a las Inspecciones de Botiquines realizados entre el periodo
comprendido entre enero y septiembre de 2024. Sin embargo, a fecha de la auditoria in
situ, en el Archivo Central de la oficina principal, se observé la novedad mencionada
respecto de productos vencidos en la dotacion del Botiquin. denotando debilidad en las
actividades de seguimiento y verificacidn en la prevencidn, preparacion y respuesta ante
emergencias.

En consecuencia, se ratifica la observacién registrandola como hallazgo No. 7, para
que se formule el plan de mejoramiento, que incluya actividades que permitan
corroborar la eliminacion de la causa raiz de la novedad y la mejora continua del proceso,
dentro de los términos de la Politica de Operaciéon ALFM.

HALLAZGO No. 7 DOTACION DE BOTIQUINES

Se observaron, en visita in situ, productos vencidos conformando la dotacién del
Botiquin del Archivo Central de la Oficina Principal, ubicado en la carrera. 50 #15-35.
Lo cual no se evidencia soporte de las actividades de seguimiento y verificacién respecto
a la prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias.

Incumpliendo lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.25 Prevencion,
preparacidon ante emergencias, sub numeral 11. Conformar, capacitar, entrenar y dotar
la brigada de emergencias, acorde con su nivel de riesgo y los recursos disponibles, que
incluya la atencién de primeros auxilios.

| Tabla Resumen De Observaciones

Obs. Identificacion de la Descripcion de la Proceso
No. Observacion Observacion
| Oportunidades de mejora
| Hallazgos / No conformidades
No. Descripcion Requisito Incumplido Proceso
Manual de Planificacion vy Direccién
CARENCIA DE SUSTENTO | Egtrategia Organizacional Administrativa y del
ADECUADO, COHERENTE | c4digo: GDE-MA-01 V1 del 18-
1 Talento Humano
Y PRECISO EN 10-2024, numeral 4.3 Aspectos
ACTIVIDADES DEL PINAR | Generales, itemns
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No. Descripcion Requisito Incumplido Proceso
2023-2024 REGIONAL Grupo de Gestion
TOLIMA GRANDE Documental-
S . : . Coordinacién Grupo
e evidencia la carencia de Gestién Documental
soportes, que permitan
verificar la ejecucién de las
tareas, incluidas en el PINAR Regional Tolima
2023 - Proyecto No.02 Grande
(numerales 24 y 2.5) y
Proyecto No.03 (numeral 3.7)
y del PINAR 2024 de la Técnico de Gestidn
Regional Tolima Grande, o Documental
que sustenten de forma
adecuada, coherente y
precisa su cumplimiento; por
lo anterior, se infiere el
incumplimiento del Manual de
Planificacion y Estrategia
Organizacional Cédigo: GDE-
MA-01 V1 del 18-10-2024,
numeral 4.3 Aspectos
Generales
AUSENCIA DE SUSTENTO
ADECUADO, COHERENTE
Y PRECISO EN ALGUNAS Direccién
ACTIVIDADES DEL PINAR Administrativa y del
2023-2024 REGIONAL Talento Humano
AMAZONIA
Se carece de soportes que N
permitan  evidenciar  la | Manual de Planificacion y Grupo de Gestion
ejecucion de las tareas, O | Estrategia Organizacional | D(;)_cum_e,ntgl—

2 que sustenten de forma | cédigo: GDE-MA-01 V1 del 18- G°°r. ,'”aDC'O” r“pol
adecuada,  coherente vy | 10-2024, numeral 4.3 Aspectos estion Documenta

precisa el cumplimiento de
las tareas, del PINAR 2023,
Proyecto No. 02 (numerales
2.1y 2.2), Proyecto No. 03
(numerales 2.5 y 2.7) y del
PINAR 2024, Proyecto No. 02
(numeral 2.7), Proyecto No.
03 (numeral 3.1) en la
Regional Amazonia

Generales, items

Regional Amazonia

Técnico de Gestion
Documental
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CARENCIA DE SUSTENTO
ADECUADO, COHERENTE
Y PRECISO EN ALGUNAS
ACTIVIDADES DEL PINAR
2023-2024 REGIONAL
CENTRO

Se evidencia la carencia de
soportes que permitan
evidenciar la ejecucion de las
tareas, o que sustenten de
forma adecuada, coherente y
precisa el cumplimiento, del
PINAR 2023 - Proyecto No.02
(numerales 2.1, 2.2, 2.5),
Proyecto No.03 (numerales
3.2, 3.3, 3.4 y 3.8) y, del
PINAR 2024 - Proyecto No.02
(numerales 2.1, 2.5y 2.7),
Proyecto No0.03, (numeral
3.1) en la Regional Centro.

Manual de Planificacion vy
Estrategia Organizacional
Codigo: GDE-MA-01 V1 del 18-
10-2024, numeral 4.3 Aspectos
Generales, items

Direccidn
Administrativa y del
Talento Humano

Grupo de Gestion
Documental-
Coordinacion Grupo
Gestion Documental

Regional Centro

Técnico de Gestion
Documental

INCUMPLIMIENTO EN
ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

De acuerdo con lo anterior,
no se evidencia la
implementacién de
actividades tales como:

1. La implementaciéon de un
programa de capacitacion
que incluya la formacién en
buenas practicas de archivo,
responsabilidades y
competencias especificas del
cargo y adecuada utilizacién
del sistema de Gestidon
Documental.

2. No se pudo evidenciar que
el sitio donde estan ubicados
los archivos de la ALFM
oficina principal, se encuentre
en condiciones optimas,
teniendo en cuenta lo

Decreto 1080 de 2015, Libro II
Parte VIII Titulo II Capitulo V -
Gestidon de documentos. Articulo
2.8.2.5.11. Aprobacion del
programa de gestion documental

Direccidn
Administrativa y del
Talento Humano

Grupo de Gestion
Documental-
Coordinacién Grupo
Gestion Documental
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observado: Humedad en
paredes y pisos, pisos en
desnivel, botiquin con
elementos vencidos, extintor
en mal estado, red contra
incendios que no funciona.

3. No se observa alineacion
de los procesos de gestion
documental con las
campafas de control de papel
e insumos establecidas por la
ALFM, se debe fortalecer este
aspecto al interior de Ila
entidad.

4. Se deben integrar los
procesos de gestién
documental, con las politicas
ambientales, y asi se pueda
evidenciar la efectividad en
las actividades o campafias
que se realizan por parte del
SG-SST-Ambiental.

5. Difundir los logros
corporativos obtenidos por
medio de la implementacién
del Programa de Gestidn
Documental, (estrategia de
comunicaciones), Aumentar
la percepcion positiva de los
funcionarios sobre el area de
Gestidon Documental

6. No se evidencian acuerdos
de nivel de servicio entre
gestion documental y las
areas.

7. No se evidenciaron en los
soportes suministrados por el
grupo de gestion documental
de Resultados pruebas de
conocimiento relacionadas
con el programa de
capacitacion.
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8. Se evidencié informe de
inspeccion por parte de la
ARL Positiva del pasado del
mes de abril de 2024, pero a
la fecha no se han tomado
acciones al respecto.

09. Se deben organizar
campafas de sensibilizacion
entre gestion documental y
ambiental.

10. No se evidencia |la
medicion de la oportunidad
en la atencion de consultas.

Las cuales estan
contempladas en el plan de
gestion  documental, por
parte del grupo de gestidon
documental de la ALFM
Oficina Principal.

DEFICIENCIA EN
CONDICIONES
AMBIENTALES Y
TECNICAS DEL ARCHIVO
CENTRAL ALFM.

De acuerdo a la visita in situ
se observd que los espacios
destinados para la ubicacion
de documentos del archivo
central de la ALFM Oficina
Principal, no cumplen con
las condiciones establecidas
por la normatividad vigente,
en relacion con la
conservacion fisica,
condiciones ambientales y
operacionales, seguridad y
perdurabilidad (humedad en
paredes area interna,
desnivel de pisos,
instalaciones electrdnicas y

seguridad).

Ley 594 del 14 de julio 2000,
TITULO V, GESTION DE
DOCUMENTOS, articulos 19 y el
Manual de Gestién Documental
GA-MA-03 version 01, de fecha
31-01-2022. Numeral 7.4
CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS Organizacion
Documental - Condiciones
Ambientales y Técnicas.

Direccidn
Administrativa y del
Talento Humano

Grupo de Gestion
Documental-
Coordinacién Grupo
Gestién Documental
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DESACTUALIZACION DE
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL ALFM.
Teniendo en cuenta la toma
de muestra no estadistica de . L.
Direccion

las tablas de retencion
documental de la ALFM
Oficina Principal y

Regionales se observé

Ley 594 del 14 de julio 2000,
TITULO V, GESTION DE
DOCUMENTOS, articulos 24, al

Administrativa y del
Talento Humano

6 posibles cambios en criterios Acuerdo No. OO{IdeI 2019 ¥ al .
de valoracién, soportes Manual de Ges_,tllon Documental Grupo de Gestion
documentales’y GA-MA-03 version 01. de fecha Docume,ntal—

- 31-01-2022. Numeral 7 Coordinacion Grupo
procedimientos que afecten Gestién Documental
la produccion de
documentos y transformen
tipos documentales fisicos
en electronicos.

DOTACION DE

BOTIQUINES

Se observaron, en visita in | pecreto 1072 de 2015, Articulo

situ, productos vencidos | 2.2 4.6.25 Prevencion, Direccién
conformando la dotacion del | preparacién ante emergencias, Administrativa y del
Botiquin del Archivo Central | sup numeral 11. Conformar, Talento Humano

7 de la Oficina Principal, | capacitar, entrenar y dotar la
ubicado en la carrera. 50 | prigada de emergencias, acorde
#15-35. Lo cual no se|con su nivel de riesgo y los Grupo SST
evidencia soporte de las | recursos disponibles, que incluya

actividades de seguimiento y
verificacion respecto a la
prevencidon, preparacion y
respuesta ante emergencias.

la atencién de primeros auxilios.

Recomendaciones y/o Sugerencias

Se recomienda a la Direccion Administrativa y de Talento Humano, realizar la
gestion concerniente para garantizar la organizacién de las historias laborales; de
acuerdo a lo conceptuado por el Archivo General de la Nacién (Circular No 004 de

2003 de la AGN, asunto: Organizacién de la Historias Laborales)
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| Fortalezas

1. Puntualidad en la asistencia a las convocatorias y requerimientos de la auditoria.

2. Gestion y asistencia al desarrollo de la visita in situ para el equipo auditor.

3. Manejo efectivo de la comunicacién.

4. Aseo y organizacién en el archivo central de la ALFM Oficina Principal.

| Nombre, cargo y firma del equipo auditor:

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Alejandro Ulises Murillo Devia

Auditor Lider

ORIGINAL FIRMADO

Sonia Patricia Origua Huerto

Auditor

ORIGINAL FIRMADO

Karen Ginnet Guzman Romero

Auditor

ORIGINAL FIRMADO




