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1. JUSTIFICACION

La Universidad del Atléntico, en virtud de lo establecido en la Ley 594 de 2000, v el
Decreto 2609 de 2012, constituyo un sistema de gestion documental que contempla la
aplicacién de los principios por los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico
y el uso de nuevas tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, en pro de la
transparencia, la organizacion y el uso éptimo de la informacidn.

Es de anotar que la implementacién de nuevas herramientas como ORFEQ, ha permitido
a la entidad optimizar y automatizar el proceso de Gestidon Documental, garantizando la
trazabilidad y control de su informacidn.

En ese orden de ideas, esta oficina en ejercicio de su rol evaluador presenta informe de
auditoria de seguimiento al proceso de Gestidn Documental, donde se resaltan los
aspectos relevantes evidenciados, y verifica la eficacia del sistema, teniendo en cuenta
la obligatoriedad de las disposiciones del estado, la identificacién de los riesgos, v la
efectividad de los controles existentes.

2. ALCANCE

El presente informe abarca el seguimiento a las recomendaciones formuladas en la
auditoria de la vigencia anterior, como también la identificacién de oportunidades de
mejoras en el desempefio del proceso.

3. FUENTES DE INFORMACION

La informacion para el presente informe se obtuvo por las evidencias, registros y

documentos suministrados por parte de los responsables del proceso, asi como
entrevistas al personal.

4. BASES LEGALES

= Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo,

* Decreto 2609 de 2012

= Estatuto General de la Universidad del Atlantico.

= Resolucion rectoral No. 000468 de mayo 7 de 2009, por medio de la cual se
crea el Comité de Gestidn Documental.

= Resolucién Rectoral 712 de 2016, se crea Comité Interno de Archivo de la
Universidad del Atldntico.

" Resolucién 0001049 de julio 09 de 2018, por la cual se adoptan las Tablas de
Retencion Documental de la Universidad del Atldntico.

= Resolucién 001050 de julio 09 de 2018, por la cual se adopta el Sistema Orfeo
como Sistema de Apoyo de la Gestién Documental en la Universidad del
Atlantico y se dictan otras disposiciones.
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5. OBJETIVOS
5.1. GENERALES

Verificar el cumplimiento de normas y politicas que determinan el proceso de
Gestion Documental, como de las actividades planeadas.

5.2. ESPECIFICOS

= Verificar el grado de avance de las recomendaciones del plan de mejoramiento
resultado de la auditoria del afio 2018.

= Verificar el cumplimiento de la ley General de archivo.

= Revisar los riesgos existentes, sus controles y los indicadores del proceso

6. DIAGNOSTICO

Este informe tiene como propdsito mostrar el cumplimiento tanto de la normativa vigente
archivistica, como de las actividades propuestas en el afio 2018 por el proceso, en
consecuencia, de las recomendaciones generadas por Control Interno producto de
auditoria de la vigencia anterior.

Para tal fin y efectos de seguimiento, se detallard a continuacién el estado actual de
cada uno de los items evaluados.

Observacion 1. No se han llevado a cabo transferencias documentales conforme a la
TRD en la Universidad.

Para la Observacién anterior se efectud la siguiente Recomendacion:

Recomendacion 1. Realizar la planificacién de transferencias documentales en la
Universidad y capacitar al personal sobre este procedimiento.

Como actividades propuestas por el proceso se observo:

Actividad 1. Asesorar a las diferentes dependencias que asi lo soliciten en materia de
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Del cual se pudo evidenciar mediante correos electrénicos institucionales dirigidos a las
dependencias Talento Humano, y Control Interno Disciplinario, las asesorias brindadas
respecto a la aplicacion de TRD, procedimiento de transferencia documental y la
aplicacién de formatos asociados, asi como también la manifestacién de disponibilidad

por parte del proceso Gestion Documental para llevar a cabo las transferencias
solicitadas.

Actividad 2. Gestionar opciones para un almacenamiento tercerizado y/o buscar
espacios de almacenamiento seguro ante la insuficiencia del archivo central.
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Como evidencia de la gestién realizada para la obtencién de almacenamiento, se
constatd que se cuenta con propuesta tecnico-econdmica para el servicio de

almacenamiento y organizacion, presentada por la empresa Alpopular alarchivo, con
fecha julio 16 de 2018. -

Sin embargo, pese a los altos costos, se estdn contemplando otras opciones y/o
proveedores.

Actividad 3. Valoracién de la documentacion que reposa en las facultades, con el fin
de determinar que informacién se debe conservar sobre registro académico y su eventual
traslado al archivo del Departamento de Admisiones y Registro Académico.

Se evidencia esta actividad, mediante comunicaciones internas oficiales para
programacion de visitas a distintas dependencias, a fin de brindar capacitacion,
asesorias, y socializacion sobre Gestién documental, sistema Orfeo, plan de organizacion
de archivos de gestion, y demas temas en relacién.

En casos concretos se constatan las visitas proporcionadas a:

= Asistencia en sitio para la clasificacién archivistica de asuntos en bandeja
Sistema Orfeo, realizada el dia lunes 25 de febrero de 2019, a la funcionaria
sugey Garcia del departamento de investigaciones.

= Capacitacion Gestion Documental y Sistema Orfeo, dictada los dias 27 de febrero
y 4 de abril de 2019, a funcionarios de bellas artes.

= Reunidn sobre Sistema de Gestién Documental Orfeo con funcionarios de la
Vicerrectoria de Investigacion, Extensién y Proyeccién Social, realizada el dfa
jueves 07 de marzo de 2019,

= Se realizé acompafiamiento en levantamiento de informacién sobre TRD de
cursos libres, el dia 28 de marzo de 2019, en compafia de los funcionarios Danilo
Hernandez y Gerson Bustos.

* Reunidn de revision de la gestién documental y Plan de Organizacion de archivos
de gestion de Facultades, realizados los dias 7 y 19 de febrero de 2019, con la
asistencia de distintos funcionarios de las facultades, asi como las asesorfas
brindadas sobre TRD vy la realizacién de transferencias documentales.

Actividad 4. Capacitar al personal de las diferentes dependencias sobre la aplicacién

de las Tablas de Retencién Documental y el alistamiento de las transferencias
documentales.

Se observa mediante correo institucional, solicitud al departamento de Gestién de
Talento Humano, la incorporacién en el plan de Capacitacion del primer semestre de
2019, de dos sesiones de capacitaciones sobre aplicacion de Tablas de Retencidn
Documental para el personal de las diferentes dependencias, las cuales se encuentran
programadas para las fechas 07 y 08 de mayo de 2019,
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Observacion 2. No se han realizado eliminacién documental conforme a la TRD en la
Universidad

Para la Observacién anterior se efectu la siguiente Recomendacién:

Recomendacién 2. Realizar la planificacién de eliminacién documental en la
Universidad y Capacitar al personal sobre este procedimiento.

Actividad 1. Efectuar una adecuada valoracién documental y actualizar los tiempos de
retencion definidos en la actual versidn de las Tablas de Retencidn Documental, elaborar
las Tablas de Valoracién Documental de la Universidad del Atlantico, Aplicar los nuevos
tiempos definidos, Efectuar la eliminacién documental conforme a los tiempos de
retencién y valoracidn.

Se evidencio con correos electrénicos institucionales que estas actividades se han
realizado por demanda, es decir en respuesta a solicitud de dependencias o cambio

organico en la entidad, y respecto a ello se genera programacion y respectivo
acompafiamiento.

Observacién 3. Espacio y/o capacidad insuficiente en archivo central
Para la Observacidn anterior se efectud la siguiente Recomendacién:

Recomendacion 3. Continuar con la gestién y planificacion de la adecuacién del
espacio requerido para archivo central a fin de subsanar esta situacién en un 100% v
poder realizar todos los procedimientos documentales conforme a los tiempos definidos

Actividad 1. Gestionar opciones para un almacenamiento tercerizado y/o buscar

espacios de almacenamiento seguro ante la insuficiencia del archivo central, y revisar
opciones diferentes como la

El proceso de gestion documental en conjunto con la oficina de planeacién se encuentra
en estudio de propuestas de alternativas para almacenamiento dentro de la universidad,

y se han iniciado contactos para la incorporacién de practicantes que puedan apoyar la
organizacion archivistica.

Observacion 4. Persistencia del riesgo “Deterior de documentos”, por presencia de
plagas o agentes bioldgicos en instalaciones de archivo

Para la Observacion anterior se efectud la siguiente Recomendacion:

Recomendacion 4. Se recomiendan tomar medidas efectivas a fin de minimizar la
propagacion de plagas o agentes, bioldgicos en el area de archivo y correspondencia.
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Hasta la fecha los controles aplicados han sido efectivos en la erradicacion de presencia
de plagas en el archivo central, sin embargo, como medida preventiva, se evidencian las
acciones emprendidas en materia de control bioldgico en el drea de archivo, como el
establecimiento de cronograma para la realizacién de fumigacion afio 2019,
programados para los meses abril, agosto y diciembre de la presente vigencia,

Observacion 5. Desconocimiento de aplicacién de TRD en algunas dependencias.
Para la Observacidn anterior se efectud la siguiente Recomendacién:

Recomendacidn 5. Se recomienda crear procedimiento de aplicacién de TRD, brindar
capacitacion y seguimientos sobre la aplicacién de la TRD.

Se observa que se encuentra en formulacién el procedimiento de aplicacidn de las Tablas
de Retencién Documental, y para efectos de capacitacion del personal se encuentran
programadas jornadas de asesorfas y capacitacion.

6.1. DEBILIDADES

= Insuficiencia de infraestructura para archivo central.
= Poco cumplimiento de los tiempos establecidos en la TRD, respecto a los
procedimientos de transferencia y eliminacién documental

6.2. FORTALEZAS

= Buen manejo por parte del personal del proceso de gestion documental

® oportunidad en respuesta en acompafiamientos y asesorias sobre el sistema
Orfeo

* mayor trazabilidad de la documentacidn.
* Automatizacion en la generacién de comunicacion en la universidad
* Acatamiento de las recomendaciones generadas por control interno

7. CONCLUSIONES

Se observa un avance general del 22.5% de la implementacién de actividades descritas

en el plan de mejoramiento, asi como las acciones encaminadas a lograr estado de
madurez del sistema de gestion documental.

8. RECOMENDACIONES

= Seguir con la gestién del espacio para almacenamiento
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Continuar con jornadas de capacitacién al personal sobre gestion documental, la
aplicacién de la TRD v las actividades que de ella derivan

Mantener las acciones preventivas implementadas a fin de controlar los riesgos.
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