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INFORME DEFINITIVO

FECHA DE

EMISION DEL | 2019-06-04

INFORME:

MACROPRQOCESO: | No aplica

PROCESO: Gestion Documental A-03

LIDER DEL | Sandra Milena Sierra Cardenas y Luz Angela Gallego
PROCESO : Holguin

Profesional especializado y Coordinadora de Gestidn
Administrativa

OBJETIVO(S) DE | Evaluar y verificar que se administra permanentemente
LA AUDITORIA: el Sistema de Gestion Documental del INM, mediante la
aplicacion y seguimiento de los instrumentos
archivisticos, con el fin de garantizar la disponibilidad,
conservacion y recuperacion de todos documentos y
registros generados en cumplimiento de las funciones
del INM.

ALCANCE’ DE LA | De abril del 2017 al 14 de marzo de 2019,
AUDITORIA:

METODOLOGIA Y / O FICHA TECNICA

La Ley 87 de 1993, ha definido que para el proceso del Control Interno, se
debe considerar: El esquema de la organizacidon, el conjunto de los planes,
métodas, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién
y evaluacién adoptados por la entidad, con el fin de procurar gue todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la
direccidn y en atencién a las metas u objetivos previstos.

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento de las funciones que le
asisten de evaluacion independiente de la gestidn y del Plan Anual de
Auditoria, para la obtencion de evidencia hizo uso de herramientas como
entrevistas, confirmacion de datos, revision de soportes documentales,
analisis de informacién, entre otros.

Para esta revisidn la metodologia usada estuvo soportada en solicitudes de
informacion en el marco del alcance de la auditoria, dentro de la jornada
ordinaria de trabajo sin alteracién del desarrollo de las funciones y en general
de las actividades del proceso objeto de examen. Las verificaciones y analisis
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de documentos se dieron a fin de determinar el estado frente al criterio
normativo aplicable.

Los registros fisicos y electrénicos que soportan parte del proceso fueron una
de las fuentes de donde se obtuvieron datos, los cuales a su vez
constituyeron papeles de trabajo del equipo auditor. Algunos de los
documentos tenidos en cuenta fueron:

= Documentos del Sistema Integrado de Gestidon disponibles en: Z:\SIG
INM\3 MAC APOYO\A3 GD

= Mapa de Riesgos institucional y del proceso

= Plan de Accién 2018

» Plan de Accion 2019

= Plan de Mejoramiento

= Expedientes contractuales segin muestra tomada de la auditoria en
curso del proceso de gestidn administrativa

RESUMEN EJECUTIVO

En términos generales se observan debilidades en la gestién documental
debido entre otras las siguientes situaciones:

1. Desactualizacién de Programa de gestion Documental.

2. No adopcion del PINAR en el 2018.

3. No hay claridad en la ejecucién de las responsabilidades que se tienen

en el seguimiento y verificacion del Programa de Gestion Documental.

4. Falta de control respecto a quien debe expedir comunicaciones

oficiales en el INM.

5. Diferencias entre los conocimientos esenciales del cargo respecto las

funciones a desempefiar en relacidon a la gestién documental.

6. No numeracién consecutiva de documentos oficiales y en algunos

casos anulaciones sin el debido soporte.

7. Pérdida de informacién en el Sistema Unico de Radicacién Documental
- SURDO,

. Posible pérdida o extravio de expedientes contractuales.

. La gestion documental respeto a los expedientes contractuales
presenta situaciones como foliacion incompleta, documentos que no
hacen parte del expediente y desorganizacién en el orden cronoldgico
de los documentos. |

10. Los controles de riesgos no cumplen con las caracteristicas de

un control efectivo en el Ultimo mapa de riesgos adoptado y vigente a
la expedicién de este informe.

O o
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Las acciones establecidas en planes de mejoramiento de este proceso se
encuentran cerradas.

PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS / RESULTADOS DE LA
AUDITORIA

Observacion No. 1: Desactualizacién Programa de Gestién
Documental - PGN

Condicion: El documento A3-01-D-01 Programa de Gestion Documental
version No. 2 del 5 de septiembre de 2017, se encuentra desactualizado,
hace referencia por ejemplo al Comité de Desarrollo Administrativo cuando
a través del Decreto 1499 del 17 de septiembre de 2017 se cred el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

En este sentido, el numeral 5.3 del PGD establece los requerimientos
Administrativos e identifica al Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo - CIDA, como el encargado de tomar las decisiones
administrativas de planeacién estratégica y las politicas de desarrollo
administrativo, en lo referente con asuntos de gestion documental, politicas
archivisticas y todo lo relacionado con el seguimiento de los planes,
programas y proyectos y demas normas que regulen la informacién fisica y
electrénica.

La Secretaria General debera dirigir y coordinar la prestacion de los servicios
de archivo y correspondencia del Instituto y custodiar los documentos
técnicos y material de consulta de propiedad de la entidad, estas actividades
se realizan a través del Grupo de Servicios Administrativos que es la
dependencia encargada de efectuar los seguimientos a los programas,
planes, proyectos y actividades de gestion documental. Este grupo esta
conformado por los siguientes funcionarios, segin el PGD:
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PROFESION CANT CARGO VINCULACION
Abogado 1 Profesional  Especializado | Provisional
Coordinadaor

Profesional en Sistemas de 1 Profesional Especializade Provisional
Infermacion

1 Profesional Provisional

2 Técnico Administrativo Provisional

1 Auxiliar Administrative Provisional

LA A BT R AT S PR N AR A LN SR o

Observandose que el PGD esta desactualizado v no contempla la formacion
del grupo actual, establecido a traves de la Resolucién 599 de 2018:

ARTICULO PRIMERQ. Los grupos internos de trabajo con los que cuenta la Secretaria General, esteran
integrados por los siguientes empleos:

SECRETARIA GENERAL
Grupo de Servicies Adminisirativos:

un (1) Profesional Especializade  Cédigo 2028 Grado 16
Un (1) Profesional Especializade  Cédigo 2028 Grada 15
Un {1) Profesional Universitaric  Cédige 2044 Grado 11
Un N Profesional Universitario  Codigo 2044 Grado 08
Un (1}  Técnico Administrative Cédigo 3124 Grado 07
tn {1) Auxiiar Administrativo Cocigo 4044 Grado 12

Ademdas de indicar las profesiones sin ser necesario para la ejecucion del
PGD.

A criterio de Control Interno el Instituto debe formular un Programa de
Gestidon Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual. El 31 de enero de
2019 el INM publico su planeacion estratégica y a la fecha el PGD es del 5
de septiembre de 2017.

En el PINAR se observa que se indican documentos a actualizar:

“A continuacion se relacionan los documentos que deben ser actualizados o en su defecto
dados de baja en el Sistema Integrado de Gestidn:
+ A3-01-D-02 Sistema Integrado de Conservacion V2
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» A3-01-D-03 Guia Tabla de Valoracién Documental TVD

+ A3-01-P-01 Recepcidn, registro y distribucién comunicaciones oficiales recibidas -1

« A3-01-P-02 Recepcidn, registro y entrega de comunicaciones oficiales enviadas -V1

» A3-01-P-03 Organizacion documentos archivo gestion y central -vV1

+ A3-01-P-04 Tramite documentos

» A3-01-P-05 Préstamo y consulta documentos » A3-01-P-06 Actualizacién TRD « A3-01-P-
07 Pérdida de Documentos.

Sin observarse la actualizacion del PGD.

Criterio: Decreto 1499 de 2017. Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.22.3.8.
Decreto 2609 de 2012 articulo 10: Obligatoriedad del programa de gestion
documental. Resolucidén 599 de 2018. Manual de funciones - cargo
profesional grado 15 Secretaria General.

1. Efectuar el seguimiento y corirol del programa de gestién documental def Insfituto v de
ser necesaria su actualizacién conforme a la normatividad vigente,

Causa: Debilidades de revision y aplicabilidad de los contenidos de los
documentos establecidos en el SIG. Desconocimiento de la normatividad
vigente para el proceso.

Consecuencias o Efectos: Falta de coordinacidén en la planeacién
estratégica de la entidad.

Recomendacion: Revisar en su totalidad el contenido del Programa de
Gestion Documental y alinearlo a la actual planeacion estratégica.

Observacion No. 2: Publicacién y aprobacion PINAR

Condicién: No se observo aprobacion y publicacion del Plan Institucional de
Archivos de la Entidad PINAR por parte del Comité de Gestion y Desempefio
en la vigencia 2018 aun cuando fue incluido dentro de la planeacion
estratégica institucional. El entregable del PINAR estaba para noviembre de
2018 y como responsable el Coordinador del Grupo de Servicios
Administrativos, incumpliendo lo establecido en el decreto 2609 de 2012.

Criterios: Decreto 2609 de 2012, articulo 8°. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental. Decreto 612 de 2018 articulo 1. Decreto 1083
de 2015 articulo 2.2.22.3.14.
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Causa: Incumplimiento por parte de los diferentes responsables vy
programacion tardia para el cumplimiento de la aprobacién y elaboracidn del
PINAR.

Consecuencias o Efectos: Incumplimiento normativo, posibles
investigaciones disciplinarias o sanciones por parte del Archivo General de la
Nacion.

Recomendacion: Se recomienda que los productos del plan de accidén en
especial los referentes a elaboracién de planes se establezcan para el primer
del afio ya que son el mapa de ruta para la ejecucién de politicas.

Observacion No. 3: Solicitud de informacion.

Condicion: Se solicitd a la profesional especializada grado 15 perteneciente al
grupo de Servicios Administrativos copia escaneada de la siguiente informacion
dentro del alcance de la auditoria (abril del 2017 al 14 de marzo de 2019):

1. Actas del Comité de Convivencia laboral.

2. Actas del Comité del CIGD.

3. Actas de la Comisidén de Personal.

4. Certificaciones laborales expedidas dentro del alcance.

5. Certificaciones de contratos de prestacidon de servicios expedidas dentro
del alcance.

6. Actas del Comité de Bajas.

7. Actas del equipo transversal de contratacion.

8. Actas del equipo transversal de sostenibilidad contable.

Los auditados enviaron informacién que no se encuentra dentro del alcance
de la auditoria pertenecientes a otras vigencias y se indicé que “La
informacién solicitada no se encuentra en custodia del Archivo Central.”

Las responsabilidades de la gestidn documental se encuentran en cabeza del
grupo de servicios administrativos, ya que en la Resolucién 233 de 2018 se
indica:

4. Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia del Instituto, y custodiar
los documentos técnices y material de consulta de propiedad del Instituto.

Por lo tanto, se observa que son responsables de dirigir v coordinar la
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prestacion de servicios de archivo, definido este Gltimo segln el acuerdo 027
de 2006 del AGN, en los siguientes términos:

1. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
o entidad publica o privada, en el transcursec de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

2. Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y reiine los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

3. Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retline su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

4. Archivo electréonico: Conjunte de documentos electrdnicos
producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

5. Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o
del archivo de gestién, la documentacién que, por decisién del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

6. Archivo puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un
servicio publico por entidades privadas. Archivo total: Concepto que
hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

De igual manera, dentro del PGD se identifica en el numeral 6.4 Organizacién
documental como responsable el Grupo de Servicios Administrativos vy
establece como objetivo: realizar las operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. El Alcance indica
que comprende las actividades del proceso de clasificacion, ardenacion vy
descripcién en cada una de las fases del ciclo de vida del documento.

Se asocia que el desarrollo de este proceso estd relacionado con los
siguientes documentos: A3-01-P-03 Organizacién documentos archivo
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gestion y central, en el que se establece como responsables de la ejecucion
del procedimiento a las Secretarias de las dependencias sin contemplar que
existen areas como Gestion del Talento Humano, Gestidn Juridica y la Oficina
Asesora de Planeacién que no tienen secretaria. En este sentido,
desconociendo por ejemplo el caso de las actas del Comité de Conciliacién y
Defensa Judicial, cuya custodia recae en un servidor especifico como lo es el
que ejerce la Secretaria Técnica.

De igual manera, el PGD indica que el respectivo Jefe de la oficina sera el
responsable de velar por la organizacion, consulta, conservaciéon y custedia
del archivo de gestién de su dependencia, sin embargo, dentro de las
funciones del profesional especializado grado 15 se encuentra: el
seguimiento y control del programa de Gestion Documental.

1. Efectuar el seguimiento vy cantrol del pregrama de gestién documental del Instituto y de
ser necesaria su actualizacién conforme a la normatividad vigente,

La infermacion solicitada nunca fue remitida a Control Interno.
Criterios: Programa de Gestion Documental.
Causa: Debilidades en el seguimiente del cumplimiento del PGN

Consecuencias o Efectos: Posibles incumplimientos en remision de
infarmacion a entes de control.

Recomendacion: Se sugiere identificar de manera clara en los respectivos
procedimientos el cargo responsable de la organizacién, consulta,
conservacién y custodia de los documentos que reposan en los diferentes
archivas de gestion existentes en el INM.

Observacion No. 4: Expedicion de comunicaciones oficiales y
documento puablico.

Condiciéon: La Resolucidén No., 679 del 19 de diciembre nombrd los
integrantes del Comité de Convivencia Laboral 2018-2020. A partir del 16
de enero de 2019 se notifico a los nuevos integrantes del Comité su
designacion y con copia a los anteriores integrantes:
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En remisiéon de informacion realizada a dicho Comité por parte del
funcionario Laureano Urrego se indica en respuesta del 13 de febrero de

2019 que se confirma recibo del requerimiento y se le i
sera remitido al Comité de Convivencia 2018-2020
seguimiento, como se observa en la siguiente imagen:

e —~ Forwarded mossage ——-—-
From: "Comild da Convivencia™ <oomitess:
To: Josa Laureans Urrego <ipiesna
Ce:

Bec:

Date. Wed. 13 Feb 2019 11:49.28 .0500

Subject; Re: 19987 - Radicacion de Dacumentas INK
Curdial Salude;

dvanchiiongoy.co>
i (eAN

' Confirmamios jecibide de su requenmiento; fe informamos que su caso serd remilido al Comité de Convivancia Laboral 2018-2020,
sequimienlo al proceso

Cuedarnas alentos a cuglquisr inquistid a sugarencn de su paile.

Comité de Convivencia Labaral

Inslitutn Nacienal de Mebelogia de Colombia
Teléfana: i57-11 25842222 Exl 1213

Pagina Web: wavwinm gzv.ea

Av, Cra 50 No 26-55 Int 2 CAN

Begotd, D.C., Calombia

nforma gue el caso
para su analisis vy
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De igual manera, en respuesta a la funcionaria Margarita Pefia se indica:
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Se solicito el 13 de marzo de 2019, por parte de Control Interno, tanto a los
anteriores como actuales integrantes del Comité que se indicara quien
respondid los correos del 13 de febrero de 2019 a lo que el actual Presidente
del Comité indica:

Fwd: Solicitud de informacion - Comité de Convivencia faboral ~ recibidos & @
@ Comité de Convivencia scomiesonvivenciaZinm.goy.cox 10 prrar. 2070 1634 .
para i -

Buen gia doctora Sandez Lucia

Escribo notiicants que la respuesta aios correos relacionados fueron contestades €n su momento por el comilé de convivencia del pericda 2015-2018,
presidenta da dicho comité kdanha Janeth Garcla Peraloza

Gragas por la alencion prestada
Atf,

Henry Totres Quoezada
Presidente Comité de Convivencia Laberal

Comité de Convivencia Laboral

Instituto Nacional de Melrologia de Colombia
TJeléfono: {5F-1) 2542222 £xt. 1213

Pagina Web: vanwinm.govco

A Cra 58 No 268-55 inl. 2 CAN

Bogota, D.C., Colombia

[
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Es de anotar que el Acuerdo 060 de 2001 define en su articulo segundo los
siguientes conceptos:

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
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persona o entidad en razdn de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Documento Puiblico: Es el producido o tramitado por el funcionario plblico
en ejercicio de su cargo 0 con su intervencion.

Observandose que al ser una respuesta oficial del Comité de Convivencia
dada a través un documento electrénico y al ser éste un documento pdblico
debia ser expedido por alguno de los integrantes del Comité de Convivencia
del periodo 2018 -2020 y no por Martha Garcia en nombre del Comité
anterior, pues ella ya no ejercia como Presidente y no tenia las facultades
para dar respuesta en nombre del Comité, presentandose asi una posible
extralimitacién de funciones.

De otra parte, tras respuesta de los auditados se identifica que si Ia
informacién del comité de convivencia laboral es "reservada" y de “caracter
confidencial” no se entiende porqué la funcionaria Martha Garcia revisa
dichos asuntos siendo que no se encontraba facultada para hacerlo, ya que,
como ya se explicd, al ser éste un documento publico debia ser expedido
por alguno de los integrantes del Comité de Convivencia del periodo 2018 -
2020 y no por Martha Garcia en nombre del Comité anterior, pues ella ya no
ejercia como Presidente y no tenia las facultades para dar respuesta en
nombre del Comité, presentandose asi una posible extralimitacién de
funciones.

Es de anotar, que estos documentos deben llevar un control documental al
ser correos electrdnicos.

Es importante indicar que Control Interno procedid a dar respuesta a las
comunicaciones que le fueron copiadas por parte de los funcionarios que
presentaron solicitudes al Comité de Convivencia Laboral y que en
consideracién a las funciones que me competen fueron remitidas para lo de
su conocimiento al respectivo comité.

Cabe anotar que el Estatuto de Auditoria de Control Interno V1 perteneciente
al Sistema Integrado de gestién del Instituto Nacional de Metrologia indica

fo siguiente respecto al alcance de los servicios de auditoria y de asesoria de
control:

ESTATUTO DE AUDITORIA DE CONTROL INTERNO cédigo C1-01—D-02,
numeral 10:
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“AUTORIDAD DE LA AUDITORIA DE CONTROL INTERNO” el cual sefiala:

“Los Auditores Internos y el personal que preste servicios en esta area, con
estricta responsabilidad por la confidencialidad y la salvaguarda de la
informacidn y de los registros, estan autorizados a: (...)

Acceder a todos los registros, informacién, bases de datos, personal y bienes
de la entidad que sean necesarios para lograr el objetivo y alcance de [a
Auditoria, incluso aquellos bajo el control de terceros”.

Criterios: Constitucién Politica de Colombia, articulo 6: Los particulares sélo
son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las
leyes. Los servidores plblicos lo son por la misma causa y por omision o
extralimitacién en el ejercicio de sus funciones. Acuerdo 060 de 2001.
Resolucidon No. 679. Correo electrdnico de notificacion del 16 de enero de
2019, Estatuto de Auditoria de Control Interno cédigo C1-01—D-02.

Causa: Debilidad en la coordinacidon de asignacién de clave de correos
electrénicos ante cambio de funciones de los servidores.

Consecuencia: Posible extralimitacion de funciones e investigaciones
disciplinarias.

Recomendacion: Se recomienda dar cumplimiento al articulo cuarto del
Acuerdo 060 de 2001 denominado “Firmas responsables”, el cual indica
gque toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los
cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentaciéon con
destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de
correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones,
radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.

Observacion No. 5: Consecutivo de radicados - eliminacién

Condicion: En verificacién del 26 de abril de 2019 de los numeros de
radicados de enero de 2019, asignados a traves del SURDO se observa que
no existen: 01, 25, 30, 31, 47, 97 y 220. Sin embargo, en verificacion del
29 de mayo de 2019 se observa que los nimeros 47 y 220 si se encuentran
radicados.

Se observa solicitud de eliminacion de radicados asi:
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(sin asunto)  Recuses x

e,_', Calibraciones INM ~cabtrag.cneyginm goy £o> mar. 29 enin 1527 3

W canami

Cordial Saludo,

Selicitamas a eliminacien da 1os siguenlas radicados ya Gue se encuentran duplicados®
19-31, 19-35, 19-25, 18-30, 19-1, 19-332, 18-8593.

Muchas gragiay
Tuadamos atenios

Cordiaiments,

Gficina Recep<lan y Entrega do Equipos
Subdireccion Innovacién y Servicles Tecnalégicas
Instituylo Nacional de Melrclogia de Colombin
Teléfeno: (57-1) 2542222 Ext. 1418

Pigina Web www.inm.gov.co

Av. Cra 5C No 26-55 Int. 2 CAN

Joen MG a2 8 P o8 Eom

A lo que se responde:

Jose Laurcano Urrego <lrepaidiinm.gey oo mit. 3 ron 726
parp Cotinrpriones

Ok eliminadas

Atontamento

fng. Jesé Lavreans Urrego

Prefesional Especializado

Sistomas do Informaclén y Redes

Instiluto Nacienal de Mulrologla de Colombia

Teléfona: (57-1) 2542222 ExL. 1414

Pigina Web vwwinm gov.co

Av. Cra 50 No 26-55 Int 2 CAN
Bogold, D,C,, Celembia

\nstituto Nacional
deMetrologia
Lol de Colombia

Antes de imprimie, pienss si dele hazerle, nwe papel recielable,

Esta situacion no cumple con lo establecido en el Acuerdo 60 de 2011 del
AGN especificamente en que se debe iniciar la radicacion de manera
consecutiva a partir de uno y que, si existen errores en la radicacién y se
anulen numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la debida
justificacién y firma del jefe de la unidad de correspondencia.

Criterio: Base de datos generada por SURDO de los dias 26 de abril y 29 de
mayo de 2019, Acuerdo 060 de 2001 “"ARTICULO QUINTO: Procedimientos
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para la radicacion de comunicaciones oficiales: Los procedimientos para la
radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la
actuacién administrativa, razon por la cual, no se podran reservar ndmeros
de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcién de los
documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregard de inmediato su copia debidamente
radicada. Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacién consecutiva a
partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

PARAGRAFOQO: 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”. (Resaltade nuestro).

Causa: Eliminacién de radicados sin justificacion.

Consecuencias: Posible manipulacién de radicados. Percepcion de falta de
trasparencia en la radicacidon de documentos.

Recomendacion: Implementar procedimientos que garanticen que no se
podran reservar numeros de radicacién, ni habrd ndmeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, que la numeracidn serd asignada en
estricto orden de recepcién de los documentos. Que cuando existan errores
en la radicacidn y se anulen numeros, se debe dejar constancia por escrito,
con la respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de
correspondencia.

Observacion No. 6: Numeracion de actos administrativos.

Condicion: Se observa en la vigencia 2018 dos contratos No. 094 de 2018:

Contrato 094 del 17 de julio de 2018 suscrito con Paula Andrea Gutiérrez
Gutiérrez
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIQS PROFESIONALES SUSCRITO ENTRE EL IISTITUTO NACIONAL
DE METROLOGIA - INM Y PAULA ANDREA GUTIERREZ GUTIERREZ

CONTRATO o084 VT JL W
CLASE: 9R:oTA"‘Iu‘4 DE 528V ICtOo PR’C'-'E"TOHALE !
CBJETO:
: e H IN‘ 11U O HACIONAL .JE METI‘OL\,\JA
: CONTRATISTA; i PAULA ANDREA GUTIERREZ GUTIE_RREZ_
CEDULA DE C!UDADANIA i 113408 S8R da Bagota
" VALOR: sk
PLAZC: | Ginee (51 meses a”’l exceder &l 31 de ticenbie de Z018.
Enirz ins suscritos, EDWIN ARVEY CRISTANCHO PINILLA, eatficado con cedula de ewrladania Mo j¥ i
Bogotd 0.C.. en calided de Cireclor General del iNST!TUTG NACIUNAL DE METROLDG!A NIT “’)’1
fazultadas i de ardenador 2! gasto, de

PR R T

Y el Contrato 094 del 23 de julio de 2018 suscrito con LAB BRANDS S.A.S

CONTRATO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS - LAB BRANDS

SAS
CONTRATO: Y Y YERERIN T R
CLASE: DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS

CONTRATAR EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y| | .
CORRECTIVO, AS| COMO LA ADQUISICION DE PARTES Y| i:
OBJETO: CONSUMIBLES DE  EQUIPOS AUXILIARES PARA: BANOS

: TERMOSTATICOS, CABINA DE EXTRACCION Y DIGESTOR /
DESTILADOR KJELDAHL DE LA SUBDIRECCION DE METROLOGIA
QUIMICA Y BIOMEDICINA DEL INSTITUTO NACIOMAL DE METROLOGIA

CONTRATISTA: LAB BRANDS S.A.S

NIT: §60.028.662-8 :

GERENTE: CARLOS ALFREDO ¥ORENQ GUTIERREZ / o

CEDULA DE CIUDADANIA: | 79.364.810 7 :

VALOR: NUEVE WILLONES SEISGIENTOS TREINIA ¥  CINGO MIL
CUATROCIENTOS TREINTA PESOS ($ 9.635.430) IVA INCLUIDO

PLAZO: HASTA EL TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE DE 2018.

Entre los suscritos, EDWIN ARVEY CRISTANCHQ PINILLA, mayor de edad, vecino de Bogotd, identificado con ¢
cedula de cmdadanla No. 79 633 147 de Bogcta en cahdad de D:fector General del INSTITUTO NACIONAL DE 7;;

SR D T AR e e R D R T et

De igual manera se observa un convenio interadministrativo, asi:
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CONVENIO INTERADMINISTRATIVO SUSCRITO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL

DE METROLOGIA — INM Y LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
CONVENIO - & -
INTERADMINISTRATIVO [N 9 B 7'#"4' Y 1 DIC 2018
CLASE: CONVENIOTNTERADMINISTRATIVO
- Aunar  esfuerzos  operacionales  entre  Ia
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES vy el
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA para
permitirle a esta Ultima, la extensién del Sistema de
OBJETO: Nomina y Administracién de Recursos Humanos |
! denominado KACTUS -HR baje las funcionalidades ;
que se tienen en la actualidad en la
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES, para el
cumplimiento de sus funciones.
LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
PARTES: NIT: 899998086-2
EL INSTITUTO NACIONA]. DE METROLCGIA — INM
NIT: 200.494.393-3
El plazo de ejecucion del presente convenio sera de
PLAZG: cinco (5) afios

Observandose una A al lado del nimero 187; A no es un numero. Estas dos
situaciones incumplen lo establecido el articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001
que indica que la numeracion de actos administrativos debe ser consecutiva
y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los
controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden ndmeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se
cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan
errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del
Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcion de numerar los
actos administrativos.

Criterio: Acuerdo 060 de 2001 articulo 6: Numeracidn de actos
administrativos: La numeracién de los actos administrativos debe ser
consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran de
llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden nlimeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se
cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto.
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Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito,
con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcion de
numerar los actos administrativos.

Causa: Debilidades de control en la numeraciéon de los contratos.

Consecuencias o Efectos: Desgaste administrativo en la localizacion de
documentos y posibles errores en suministro de informacion.

Recomendacion: Adoptar procedimientos que incluyan las actividades
necesarias para la numeracion de actos administrativos que incluyan
controles que garanticen que no se repita numeracién en los contratos. De
igual forma, si se presentan errores en la numeracion, se debe dejar
constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta
asignada la funcion de numerar los actos administrativos.

Observacion No. 7: Consulta y préstamo de expedientes
contractuales.

Condicién: En desarrollo de la auditoria al proceso de Gestidon
Administrativa se solicitaron [os expedientes de los contratos suscritos
entre 1© de enero de 2018 al 12 de marzo de 2019 referentes al
mantenimiento de la infraestructura y parque automotor, adquisicién de
polizas, aseo, cafeteria, vigilancia, suministro de papeleria, Utiles de ofician,
refrigerios, correo, combustible, tiquetes aéreos y publicaciones. Se observé
que no se aportd el expediente del Contrato 162 de 2018 sin tener a la fecha
certeza si dicho contrato posiblemente se extravid o por qué no fue aportado.

Criterios: Acuerdo 060 de 2001 articulo 6: ARTICULO SEXTO: Numeracidn
de actos administrativos: La numeracién de los actos administrativos debe
ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se encargaran
de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios

()"

Causa: Debilidades de control de consulta de los expedientes contractuales.
Posible pérdida del expediente.

Consecuencias o Efectos: posibles investigaciones disciplinarias. Posible
pérdida de documentos publicos.
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Recomendacion: Disenar mecanismos de control de consulta de
expedientes. Aplicar el procedimiento perdida de documentos si la causa es

la pérdida del expediente.

Observacion No. 08. Manual de Funciones - perfiles en gestion
documental.

Condicién: En verificacion de los perfiles establecidos en el manual de
funciones, Resolucidon 576 de 2018, que tienen asignadas funciones de
gestion documental se observéd en cuanto a los conocimientos basicos ©
esenciales del cargo Técnico Administrativo grado 07 no se establece la

gestion documental.

o Iway :
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Los conocimientos esenciales son los saberes que debe poseer y comprender
quien esté flamado al desempefio del empleo para realizar las funciones
esenciales tales como: teorias, principios, normas, técnicas, conceptos vy
demas aspectos. Los conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los
certificados o titulos de un determinado estudio formal, aluden a las
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competencias funcionales propias del empleo, para atender de manera
eficiente y eficaz las funciones esenciales del empleo.

Criterios: Manual de Funciones - Resoluciones 576 cargos técnico con
funciones de gestion documental. Guia para Establecer o Madificar el Manual
de Funciones y de Competencias Laborales pagina 19: “Describa los saberes
que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del empleo
para realizar las funciones esenciales tales como: teorias, principios,
normas, técnicas, conceptos y demas aspectos. Estos conocimientos basicos
o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de un determinado
estudio formal, aluden a las competencias funcionales propias del empleo,
para atender de manera eficiente vy eficaz las funciones esenciales del
empleo.

Causa: Debilidades en los estudios para la elaboracién de los perfiles de los
cargos.

Consecuencias o Efectos: Tal vez se puede no atender de manera eficiente
y eficaz las funciones por el posible desconocimiento de dicho conocimiento
esencial.

Recomendacion: Identificar los conocimientos esenciales de los cargos
para que correspondan a las funciones que desempefian y realizar las
respectivas actualizaciones en el Manual de Funciones.

Observacion No. 09: Certificaciones

Condicién: Se observa que las certificaciones que se generan como
cumplimiento de la ejecucidn de contratos de prestacion de servicios no
llevan un consecutivo; en algunos casos son solicitadas por un mismo
ciudadano y en un mismo documento se expiden la certificacién de varios

contratos imposibilitando el archivo de estos documentos en un solo
expediente-

Criterios: Articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001 que indica que la numeracion
de actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de
dicha actividad, se encargardn de llevar los controles, atender las
consultas y los reportes necesarios y seran responsables de que no se
reserven, tachen o enmienden numeros, no se numeren los actos
administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las
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disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la
numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la
dependencia a la cual estd asignada la funcién de numerar los actos
administrativos.

Causa: La no existencia de numeracion de certificaciones. Debilidades en el
control de la expedicion de certificaciones. Inexistencia de procedimiento
para la expedicidon de certificaciones y sus respectivos formatos.

Consecuencias o Efectos: desgaste administrative de posible repeticién de
expedicion de certificaciones. Pérdida de trazabilidad en la expedicién de
estas. Pérdida de memoria documental. Archivar certificaciones en
expedientes contractuales diferentes.

Recomendacion: Adoptar procedimiento para la expedicidon y numeracion
de certificaciones.

Observacion No.10: Comunicaciones Internas

Condicion: No se observa se utilicen los codigos de las dependencias,
numeracion consecutiva de las comunicaciones internas de caracter oficial.
De igual manera, en la radicacién de comunicaciones oficiales no se observa
que se asigne un numero consecutivo a las comunicaciones producidas,
incumpliendo lo establecido en el articulo séptimo del Acuerdo 060 de 2001.

Criterios: Acuerdo 060 de 2001, articulo séptimo, Comunicaciones internas:
Para las comunicaciones internas de carécter oficial, las entidades deberdn
establecer controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado
seguimiento a las mismas, utilizando los cddigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta
oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.

Causa: debilidades en los controles establecidos para las comunicaciones
internas y la no existencia de consecutivo de radicados de salida
imposibilitando el control de éstas comunicaciones.

Consecuencias o Efectos: inexistencia de trazabilidad de los documentos
producidos y posible manipulacidon de niumeros de radicados.
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Recomendacién: Adoptar mecanismos de control que garanticen tanto la
codificacion de las dependencias en las comunicaciones como el control de
los consecutivos asignados a las comunicaciones de salida ya que no es
posible determinar un orden de fecha y hora.

Observacion No. 11. Pérdida de informacion.

Condicion: En consulta de los radicados del 5 de diciembre al 7 de diciembre
de 2018 en el SURDO se observa tan solo un radicado sin evidenciarse que
paso en estos tres dias con las comunicaciones de la entidad.

T T T B O L VO T S0 S

Consufts de Radicaciones
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N COREHAN) &

ugerue ks aramel e de 36 CAnta ¥ inesionn | ntee o O o o falde Conuittar

RESUMEHN DE RM)ICACIONES

Ftat aivires enemilt ks 1

Talal registro evu nntradon: | Péia 4 b 1 ver RTRE 5] wngistron |

De igual manera, se observa que no es posible consultar radicados anteriores
a dicha fecha a modo de ejemplo, se relacionan los links que se arrojan pero
gue no registran visualizacion del documento:

http://192.168.10.88/Radicacion V2/Deocumentos/18/2838/18-2838-2-1-
O.pdf

http://192.168.10.88/Radicacion V2/Documentos/18/17/18-17-8-1-0.pdf
hittp://192.168.10.88/Radicacion V2/Documentos/18/698/18-698-0-1-

O.pdf
hittp://192.168.10.88/Radicacion_V2/Rotulos/3652796614.pdf

Criterio: Acuerdo 060 de 2001 articulo noveno: Conservacién documental:
(...) Para la informacién generada o guardada en medios magnéticos, deben
seguirse las instrucciones de sus fabricantes en relacién con su preservacion
y debe producirse en formatos compatibles, cuidando [a posibilidad de
recuperacién, copiado y reproduccidén libre de virus informaticos. La
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manipulacién, las practicas de migracion de la informacién y [a produccidn
de backups, seran adaptadas para asegurar la reproduccidn y recuperacion
hasta tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de
grabacion de la informacion.

Causa: No existencia de backups de la informacion.

Consecuencias o efectos: Generando pérdidas de informacion vy
trazabilidad de las comunicaciones y de la gestién documental electrénica
del INM. Posibles investigaciones disciplinarias.

Recomendaciones: Coordinar la gestion entre el grupo de servicios
administrativos - gestion documental y el grupo de sistemas de informacion
y redes.

Observacion No. 12 gestion documental en la contratacion -
foliacion del expediente.

Condicidn: Los expedientes contractuales 017, 019, 044 y 051 de 2019 y
189 de 2018, no se encuentran foliados en su totalidad.

Criterios: Articulo 4 Acuerdo 42 de 2002.
Causa: Inobservancia a las normas archivisticas y de gestion documental.

Consecuencias: Posibles incumplimientos en las normas archivisticas.
Debilidades en el control en las consultas de los expedientes. Riesgo de
pérdida de documentos.

Recomendacion: Se recomienda atender lo dispuesto en el articulo 4 del
Acuerdo 42 de 2002, para todos los expedientes contractuales, el cual
sefala:

“Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestiéon.

(..)

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las
series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consufta y control. (...)” (Subraya nuestra)
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Observacion No. 13 gestion documental en la contratacién -
documentos que no pertenecen al expediente

Condicion: Se observa un documento del contrato 045 de 2019 en el
expediente contractual 047 de 2019:

Instituto MNacional
deMetrologia
el de Colombia

IRSTITUTG MACIOSHAL OF MR TEOLOGIR -
Moo Rad: 3 123500 i
Frcha: . ZOMLOLI 12075 Follos: 1
Tramdia: PE : MRESENTACIOHN
Ouigen: SECAETARIA GEREHRAL Dwadno:  OFICHNA PLASERCIAN

MEMORANDO

Para ERIKA BIRBIANA PEDRAZA GUEVARA
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

De DIRECTOR GENERAL,
Asunto: I Asignacion supervisién Contrato No. 045 del 21 de eners de 2019 l
- = T T T 7t

e oy
S ™

Criterios: Articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002, Articulo 3 del Acuerdo 007
de 2014,

Causa: Inobservancia a las normas archivisticas y de gestion documental.
Debilidades en la gestidén de organizacién de los expedientes.

Consecuencias: Posibles incumplimientos a las normas archivisticas.
Debilidades en el control en las consultas de los expedientes. Riesgo de
pérdida de documentos.

Recomendacion: Se recomienda atender |o dispuesto en el articulo 4 del
Acuerdo 42 de 2002 el cual sefala:

“"Articulo 4°, Criterios para la organizacién de archivos de gestién.

(..)

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las
series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.

(...)" (Subraya nuestra)




@
Cédigo: C1-01-F-03
INFORME DE AUDITORIA DE CONTROL -
By INTERNO Versidn: 03

Instituto Nacional de Metrologia
de Colombia Pagina 24 de 30

Se recomienda atender lo dispuesto en el Articulo 3 del Acuerdo 007 de 2014
el cual sefialar

“Definiciones.
a) Integridad de los expedientes. Los expedientes deberan ser conformados

respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos
que lo integran

Observacion No. 14 gestion documental en la contratacion -
completitud del expediente.

Contrato 062 de 2017

MODALIDAD DE | Seleccién Abreviada de Menor Cuantia
SELECCION
QBIETO Contratar la prestacion del servicio de vigilancia privada y seguridad, con medio

humano, con vy sin arma, en la modalidad de vigilancia fija, durante las 24 horas todos
los meses, incluidos sdbados, domingos vy festivos, incluye alquiler y suministro de
herramientas tecnoldgicas para las instalaciones donde funciona el Instituto Nacional
de Metrologia en la ciudad de Bogota.

PLAZO DE EJECUCICN Hasta el 25 de diciembre de 2017,

FECHA SUSCRIPCION 21 de abril de 2017

FECHA ACTA DE INICIO | 25 de abril de 2017

VALOR $ 155.730.598

CONTRATISTA RONDA DE COLOMBIA PROTECCION Y SEGURIDAD LTDA
REPRESENTANTE MNUBIA ESTELA QUINTERO RUBIO

LEGAL

PLAZO Ocho (8) meses desde el 25 de abril al 25 de diciembre de 2017
ADICION Cuatro meses v 8 dias

VALOR ADICION $

SUPERVISOR LUZ ANGELA GALLEGO

DESIGNACION DE | 25 DE ABRIL DE 2019.

SUPERVISION

Condicion: La orden de pago v el registro presupuestal que soportan la
factura 3252 correspondiente a la certificacion de pago No. 7 de fecha 11 de
diciembre de 2017 (fl.512) no se encuentran ubicadas con la respectiva
certificacion de pagos va que se observa que dichos documentos se
encuentran a folios 523 y 522 respectivamente en el expediente contractual
062 de 2017.
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A partir del folio 523 el expediente se encuentra sin foliacién.
Modificatorio 1 del 28 de noviembre de 2017

No se observa orden en la foliacion de los documentos allegados al
expediente contractual, es decir, no se tiene en cuenta la trazabilidad del
radicado por fechas de ingreso al aplicativo SURDO; los documentos se
encuentran bajo diferentes radicados sobre una misma solicitud como se
observa a continuacion:

-. A folio 501 del expediente contractual se observa solicitud de adicion del
contrato 062 de 2017 presentada por la supervisora Luz Angela Gallego
radicada bajo el memorando No. 3 17-5847-0 del 2 de noviembre de 2017
-. A folio 492 obra memorando con ndmero de radicado 3 17-6144-1 del 17
de noviembre de 2017 se da respuesta a la solicitud presentada por la
supervnsora Luz Angela Gallego y como se abserva la misma se encuentra
con un numero diferente de radicado, perdiendo [a trazabilidad del
documento de solicitud radicado en el aplicativo SURDO (3 17-5847-0).

-. A folio 493 obra memorando con nimero de radicado 3 17-6144-0 del 16
de noviembre de 2017 se da alcance al oficio 5894 del 3 de noviembre de
2017.

~-. A folio 494 obra memorando con nimero de radicado 3 17- 5894-1 del 3
de noviembre por el cual se autoriza la solicitud de adicién al contrato 062
de 2017.

-. A folio 495 obra memorando con ndmero de radicado 3 17-5894-0Q del 3
de noviembre de 2017 por el cual se da alcance al radicado 17-5847-0 del 2
de noviembre de 2017.

No obra en el expediente contractual el documento del radicado 3 17 -3010
del 15 de junio de 2017 mediante el cual la Coordinacion de Servicios
Administrativos solicita a la Coordinacién de Gestién Financiera la gestidn
del tramite de vigencias futuras ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el fin de adicionar el Contrato 062 -2017.

No se evidencia en la carpeta contractual el registro presupuestal 1018

(vigencia futura) correspondiente al modificatorio 1 del contrato 062 de
2017.

Criterios: Articulo 3 ley 594 de 2000, Articulo 4 Acuerdo 42 de 2002,
Articulo 3 del Acuerdo 007 de 2014.
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Causa: Inobservancia a las normas archivisticas y de gestion documental.
Consecuencias: Posibles incumplimientos en las normas archivisticas.

Recomendacioén: Se recomienda atender lo dispuesto en el Articulo 3 ley
594 de 2000 el cual define:

“Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los siguientes
conceptos, asi: "Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
0 como fuentes de la historia”.

Se recomienda atender lo dispuesto en el Articulo 3 del Acuerdo 007 de
2014:

“"Definiciones.

a) Integridad de los expedientes. [o0s expedientes deberan ser
conformados respetando los principios archivisticos, con la totalidad de fos
documentos que lo integran.”

Se recomienda atender lo dispuesto en el articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002
el cual senala:

“Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

(...}

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las
series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacidn, consulfta y control.

(...)" (Subraya nuestra)

Observacion No. 15 gestion documental en la contratacion -~ orden
cronoldgico.

Carta de Aceptacidon de Oferta No. 016 de 2018
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MODALIDAD DE | Seleccién Abreviada de Menar Cuantia MC 014 -2108
SELECCION Carta de Aceptacidon de Oferta No. 016 de 2018
OBJETO Contratar el mantenimiento de los tanques de almacenamiento de agua potable del Insti

Nacional de Metrologia.

PLAZO DE EJECUCION Hasta e] 15 de diciembre de 2018 el cual serd contado a partir del cumplimiento d
requisitos de perfeccionamiento, ademas de la suscripcidn del acta de inicio.

FECHA SUSCRIPCION 8 de agosto de 2018

FECHA ACTA DE INICIO 14 de agosto de 2018

VALCR $ 2.760.800

CONTRATISTA CONTROL REGIONAL DE HIGIENE Y MANTENIMIENTO S.A.S.
REPRESENTANTE LEGAL | YENY MARCELA HERNANDEZ RODRIGUEZ

SUPERVISOR CARLOS EDUARDO JAIME GARZON

DESIGNACIQN DE | 13 de agosto de 2018

SUPERVISION

Condicién: Una vez revisado el expediente contractual se observa
desorganizacién en el orden cronoldégico de los documentos, no
evidenciandose respeto a la trazabilidad por fecha de ingreso de la
documentacion correspondiente al proceso de minima cuantia y a la carta de
aceptacion de oferta. Se observa que las carpetas contractuales que
contienen los documentos del proceso se encuentran foliados doblemente en
carpetas separadas, empezando desde el folio nimero 1 en cada una de
ellas.

Se observa que los documentos correspondientes a la suscripcion de la carta
de aceptacion de oferta se encuentran ubicados en la carpeta que contiene
los documentos del proceso de minima cuantia (carpeta 1 fl. 150) y los
documentos correspondientes a la certificaciéon para pagos junto con sus
soportes se encuentran ubicados en la carpeta No. 2 sin foliar.

Criterios: Articulo 3 ley 594 de 2000, Articulo 4 Acuerdo 42 de 2002,
Articulo 3 del Acuerdo 007 de 2014.

Causa: Inobservancia a las normas archivisticas y de gestion documental.
Consecuencias: Posibles incumplimientos en las normas archivisticas.

Recomendacion: Se recomienda atender [o dispuesto en el Articulo 3 ley
594 de 2000 el cual define:

“Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los siguientes
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conceptos, asi: "Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumufados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia”.

Se recomienda atender lo dispuesto en el Articulo 3 del Acuerdo 007 de
2014:

“"Definiciones.

a) Integridad de los expedientes. [os expedientes deberan ser
conformados respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los
documentos que lo integran.”

Se recomienda atender lo dispuesto en el articulo 4 del Acuerdo 42 de 2002
el cual sefala:

“Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

(...)

4, Los tipos documentales que integran las unidades documentales de fas
series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.

(...)" (Subraya nuestra)

Observacion No 16: Riesgos de proceso.

Condiciéon: A la fecha de expedicion de este informe se observan los
siguientes riesgos del proceso y sus controles:

D|vulgar } 1. ‘7 crlterlodeControI Internono es

informacidn un riesgo. Se entiende que el riesgo esta
privilegiada de | Acceso restringido a los| enfocado a que se divulgue informacién
acuerdo con lo|documentos del archivo| privilegiada, entendida ésta como aquelia
definido en la | central. gue esta sujeta a reserva asi como la gue
matriz de activos de no ha sido dada a conocer al puablico
informacién existiendo deber para ella.
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2. Ne cumple con [os seis pasos

establecidos en la guia para el disefio del
control expedida por la Funcion Publica.

"Prestamos de
documentacion con
aprobacion del

responsable de gestion
documental”

No cumple con los seis pasos establecidos
en la gufa para el disefio de! control
expedida por |a Funcién Pulblica.

Incumplimiento a la
normatividad
vigente en cuanto a
Gestion
Documental

Revisidn de las
Publicacién de
actualizaciones de

norma en la pagina WEB
del Archivo General de
la Nacion

1. A criterio de Control Interno no es
un riesgo, sino una causa.

2. No cumple con los seis pasos
establecidos en la guia para el disefio del
control expedida por la Funcién Pdblica.

Pérdida
informacion

de la

Aplicacién del Sistema
integrado de
conservacion por parte
de todos fos
colaboradores del
proceso, en los tiempos
establecidos.

Realizacién de
actividades de limpieza
periédica del archivo
central realizada por el
grupo de  servicios
Generales,

Reallzar la confirmacion
de los documentos
prestados al momento
de su devolucion {foligs,
carpetas, etc.) a través
de la plantilla de
préstamo documental la
cual es diligenciada por
el contratista asignado.

No cumplen con los seis pasos establecidos
en la guia para el disefio del control
expedida por la Funcion Publica.

Un control no deberia estar a cargo de un
contratista,

Almacenamiento
inadecuado de
informacion

Ia

Realizar Inventarios
documentales a cargo
de las secretarias del
area en la que se
registra una a una las
carpetas producidas por
el drea teniendo en
cuenta codificacién,
series y Sub series de

No cumple con los seis pasos establecidos
en la gufa para el disefio del control
expedida por la Funcion Plblica.

&Qué pasa si el drea no tiene Secretaria?
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las tablas de retencion
Documental,

El disefio y ejecucion de los controles no es efectivo.

Criterio: Guia para la administracidén del riesgo y disefioc de controles -
version 4 octubre 2018.

Causa: desconocimiento de la primera y segunda linea respecto de la
aplicabilidad del disefio de los controles establecidos en la guia de la funcién
pUblica. Desarticulacion con los procesos y planeacion de la entidad.

Consecuencias o Efectos: Posible materializacion de riesgos. Controles no
efectivos.

Recomendacién: Apropiarse, la primera y segunda linea de defensa de lo
de la gestion del riesgo y de las responsabilidades establecidas en el MIPG.

CONCLUSIONES

Se observan debilidades en la evaluacién y verificacion de los diferentes
responsables y participes de la Gestién Documental del INM, lo cual conlleva
a que no se pueda garantizar de manera eficiente la disponibilidad,
conservacion y recuperacion de todos documentos vy registros generados en
cumplimiento de las funciones de la entidad exponiéndola a una
materializacién de riesgos.
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