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ARCHIVO | ACTA VISITA DE INSPECCION, CONTROL Y | £ PROSPERIDAD
Eotovmin VIGILANCIA IPARA TODOS

ACTA No. CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogota 2 de noviembre de 2012

FECHA ELABORACION ACTA Noviembre 8 de 2012
ASUNTO: Visita de Inspeccion EZ Control [1Vigilancia [_] Otro:

DATOS DE LA ENTIDAD
Razoén Social: Superintendencia de Economia Solidaria

NIT: 830053043-5

’ Representante Legal: ENRIQUE VALENCIA MONTOYA _

Nombre de la Unidad responsable de la Gestién Documental y Archivo: Grupo de Archivo
Dependencia a la que pertenece: Talento Humano y Gestion Documental - SECRETARIA GENERAL

Direccidn: Cra. 7 No. 31-10 Pisos 11,15y 16
‘Teléfono: 489 50 09 | Fax: 4895009

Correoelectronico:cau @supersolidaria.gov.co,auxiliar08@supersolidaria.gov.co.,auxiliar03@supersolidaria.go
V.CO - : ,

Por

Hugo Alberto Velasco R. , ecretario hvelasco @ supersolidaria.gov.co
Lilian B. Bloise Jefe de Archivo - Ibloise @supersolidaria.gov.co

Vilma Garzon Coordinadora del outsoursing - outsoursing @supersolidaria.gov.co
Yully Lépez Molina Contratista - auxiliar03 @ supersolidaria.gov.co

. Por parte:

S

Ana Céc ia Rincon Pérez Profesional - Grupo de Inspeccién y Vigilanci

Luz Dora Ariza Lopez Profesional - Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Juana Carolina Fuentes Mercado Profesional - Grupo de Inspeccién y Vigilancia
r "'::-'i'..-:
. Reunion de Apertura

El dia 2 de noviembre a las 9:00 am, se llevé a cabo en la Oficina de Archivo, la presentacién protocolaria de
los funcionarios de ambas entidades. En esta espacio, los funcionarios del G.L.V. explicaron la metodologia de
trabajo ha implementar durante la actividad de Inspeccién, consistente en:

a. Recorridos por los archivos de Gestién y Central: (el grupo visitante debera elegir qué dependencias o
grupos visitara teniendo en cuenta la mision de la entidad y la ubicacién de las series especificas y
misionales; o de que estén incluidas en el PlanmdeWM‘ng[a_miggtgmé_rchivistico en curso, para el caso de
visitas de vigilancia o control). T T

b. Entrevista con el jefe de archivo (o quien haga sus veces) para respohder las preguntas que
hayan surgido durante las visitas y otros aspectos.

c. Seinformé que en cada recorrido se verificaria:

- Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental

- La organizacion de los archivos de gestién conforme al Acuerdo 042 de 2002 y las TRD

- Estado de Conservacion de la Documentacion tanto en el Archivo Central como de Gestion

R A -
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- Organizacioén de Historias Laborales segun la Circular 04 de 2003 y012de 2004i
- Organizacion de Contratos

- Manejo de comunicaciones oficiales segun el Acuerdo 060 de 2001 :
- Organizacién del Archivo Central y fondos acumulados en caso de existir 1

Estas actividades quedaran sustentadas - con el respectivo registro fotografico- en la presente Acta de Visita
«de Inspeccion, Control o Vigilancia en la cual se indica el proceso a seguir a partir de los hallazgos. En-este
sentido, la entidad elaborara, si se determina la necesidad, un Plan de Mejoramiento Archivistico para subsanar
las observaciones de tipo archivistico que se’ registren como resultado de los hallazgos evidenciados por 5
Grupo de Inspeccién y Vigilancia. l

Desarrollo de la Actividad:
1. Antecedentes: : o . ' ‘

- Mediante Acuerdo 08 de 2003, emitido por el Archivo General de la Nacién, fueron aprobadas las Tablas de
Retencion Documental de la Superintendencia de Economia Solidaria. | ‘
- La Superintendencia de Economia Solidaria, cuenta actualmente con un Plan de Mejoramiento suscrito con
el AGN, consistente en la verificacion de aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

CONTRATACION PARA PROCESOS DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA GESTION DOCUMENTAL Y

OTROS RELACIONADOS: |

¢Ha realizado la entidad contratacién en materia de archivos, incliyendo procesos de organizacion
recuperacion, digitalizacién, microfilmacion, entre otros? Si _X__ No:;

En caso afirmativo relacione la siguiente informacion:

Dlgltahzacnon o mdexaCIon y ~ $65.000. 000 | 2005. -Cronograma de actmdades »
almacenamiento magnético en el - Suministro de recursos de software
software DocuWare . hardware y humano.

- Digitalizar, indexar y almacenar para qu
puedan ser consultados a través deb
software Docuware. :

- Realizar la indexaciéon y almacenar log
documentos en dispositivos magnéticos.
- Los documentos ' digitalizados deber
archivarse en Docuware, de acuerdo con lag

especificaciones dadas por la
: . , Superintendencia. '

Contratar por modalidad de | $59.999.999 | 2008 | - Aplicar Acuerdo 039 de 2002.
outsourcing especializado los _ - Aplicar Acuerdo 042 de 2002, Inventario
servicios de recepcidn, organizacion Unico Documental.
y administracién y mejoramiento de : - Implementar mecanismos altemativos
los servicios archivisticos de gestion ' . como medida preventtva en caso de fallag
de la Superintendencia. de ORFEO.

- Entrenamiento de Ias personas de la
Entidad en el manejo de los archivos de
gestion.

-_Suministro de consulta de documentos.

i
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T Contar con el recurso huméno para la
: _ ejecucion del contrato.
Contratar por modalidad de | $139.100.000 | 2009 | - Aplicar Acuerdo 039 de 2002.

outsourcing  especializado los | - Aplicar Acuerdo 042 de 2002, Inventario
servicios de recepcion, organizacion Unico Documental.

y administracion. y mejoramiento de - Implementar mecanismos alternativos,
los servicios archivisticos de gestion ' como medida preventiva en caso de fallas

de la Superintendencia. ‘ . | de ORFEO,

» - Entrenamiento de las personas de la
Entidad en el manejo de los archivos de
gestion.
- Suministro de consulta de documentos.
- Contar con el recurso humano para la
ejecucion del contrato.

'.2. Conformacién de Unidad de Archivo y CorreSpondencia: No se encuentra debidamente conformada la
Unidad de Archivo y Correspondencia.

| 2.1. Existe un rubro presupuestal para esta unidad? No tienen asignado un rubro presupuestal para Archivo.

3. Personal de Archivo:

FORMACION No. | Planta Contratistas | Formacion

Profesional 1 X X Archivistica
Auxiliares 10 X -Archivistica
Tecndlogo 1

Total 12 X

4. Aprobacién, Adopcién y Actualizaciones de Tablas de Retencion chumental:

4.1. ;Cuenta la entidad con TRD aprobadas? SI_X NO__ Acto administrativo: Acuerdo 08 de 2003 AGN
4.2. ; Fueron adoptadas mediante Acto administrativo? SI___NO_X__ Acto administrativo }

4.3. ;Se han actualizado las TRD por cambios administrativos internos o por reestructuracion? :SI X__ NO En
caso afirmativo registre el afio 2005y el motivo por actualizacién de procedimientos. '
q 4.4. ;La actualizacion fue aprobada por el Comité de Archivo de la entidad? SI X NO Acta 01 de 2005

4.5 ;Han impartido capacitacion para su aplicacion? SI X_ NO____ Enuncielos: - Metodologia para la aplicacién
de las Tablas de Retencién Documental en el agosto de 2011.

- Capacitacion de ORFEQ y marcacion y vinculacién al expediente Agosto de 2011.

5. Existencia y funcionamiento del Comité de Archivo y otras instancias asesoras:

5.1. Afio de Conformacion: 2000  Acto Administrativo: Resolucién 037 de 2000.

5.2. Numero de sesiones anuales segun estatutos:_2 .

5.3. Numero de reuniones realizadas en la vigencia anterior seglin Actas suscritas: 1_(realizada en junio de
2011: en la vigencia actual, se llevd a cabo una reunién, pero el acta no se encuentra suscrita por los miembros
del Comité de Archivo. -
5.4. Cuentan con un reglamento: Si___ No: X..

6. Archivos de Gestion y Central

Los resultados de la inspeccién realizada a cada oficina o dependencia estédn consignados en el siguiente
cuadro. Cada Columna corresponde a las oficinas visitadas identificadas asi:
G1: Talento Humano - Historias Laborales

e e ]
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|
|
l
!

G2: Juridica - Contratos 1
G3: Delegatura Financiera ' - i
G4: Control Interno ' \}

Segun lo evidenciado en cada oficina, dependencia o grupo, se incluye Sl o NO, teniendo en cuenta que gl
cumplimiento de las normas no es parcial. |

|

Aplicacionde TRD . Se apllca e manera parcnal en e

e ' sistema ORFEO, sin embargo se
- ' | evidencia que los cddigos y

. y ' * | nombres de las series y subserie

' . no corresponden a la Tabla

Retencion Documental entregad

PR

, : en la Visitade Inspeccion.
Organizacién de_los archivos con | NO NO NO | NO | Tener en cuenta lo citado en el
base en la Tabla de Retencidn punto anterior.
Documental. T
Manejo de series documentales en | NO NO S/ S/ Se ewdencna trazabilidad en e
soportes diferentes al papel | sistema ORFEO con las series yi
- ‘ : subsenes documentales
Capacitacién al personal Sl NO S/ Sl
Principio de Orden onglnal’ ““““““““ - S NO NO | NO | Se aplica d‘e manera parcial yaj
o que se evidencia el cumplimiento
' : del Principio Archivistico en las
campetas digitales del sistema
ORFEO, pero en el archivo fisico
papel no |se respeta este
‘Principio. |
Adopcion e lmplementamon del | NO NO NO |[NO |La Delegamra Financiera no
Formato Unico de Inventario ' : cuenta con: la aplicacion diy
Documental ACTUALIZADO. : Formato Umco de Inventario
Documental. |
En el momento de la visita al
archivo de las = Historias
Laborales, no se encontraba la
persona a cargo de éste, por tal
motivo no sabjan del inventario.
Qué ofros instrumentos de | NO NO S/ Mediante el | Sistema  ORFEO,
recuperacion de la informacion son permite consultar y recuperar la
utilizados (listados, cuadros de informacion.
clasificacion, otros) , ‘
Utilizacion .  de herramientas | NO NO Si S Sistema Orfeo'y Docuware
tecnoldgicas para la gestion , [
documental en los Archivos de : 1
estion. , 7 f
Foliacion Sl NO | NO | 8 | EnlaDelegatura de Financiera se
4 maneja los documentos en medio
|
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digitales y solo presenta foliacion
los documentos consultados por
el sistema Docuware.

En el expediente fisico si se
realiza la foliacién, pero en el
expediente electronico no.

Identificacion de las unidades de | NO NO NO | NO | Se maneja en el sistema carpetas
almacenamiento segin TRD vy ' ‘ | digitales, sin embargo verificar los
lineamientos del Grupo de Archivo cédigos de series y subseries y

en las carpetas de archivo no
almacena segun la TRD.

Programacion y preparacion de las NO NO NO | NO |Toda la documentacion fisica

Transferencias Primarias de papel se encuentra en el Archivo
conformidad con lo estipulado en la Central de la Superintendencia.

Tabla de Retencién Documental. En el mismo espacio destinado

' ‘ | para el archivo, se encuentran las

Historias Laborales del personal

1 inactivo, identificadas.

Estado y conveniencia de los | S/ NO N/A | NO |Toda la documentacion fisica
espacios para almacenar , : ' papel se encuentra en el Archivo
documentacion Central de la Superintendencia.

Existencia de Mobiliario adecuado y | S/ NO NA | Sl Toda la documentacion _fisica
disposicion del mismo en la oficina v papel se encuentra en el Archivo

Central de la Superintendencia.

Cuentan con estantes metalicos
en 6ptimas condiciones, pero no
| se utilizan para, almacenar la

: documentacion.
Unidades. de  Almacenamiento | Carpetas | AZ, N/A | NJ/A | Toda la documentacion fisica
adecuadas para archivos de gestion | en carpetas papel se encuentra en el Archivo
(Cajas, carpetas, otros) propalcote | celuguias Central de la Superintendencia.
: de 4 | Folderes
) aletas
Uso de materiat metdlico en | NO Si N/A | NNA | Toda la documentacion fisica
expedientes _ papel se encuentra en el Archivo
‘ Central de la Superintendencia.
Seguridad del acervo documental Sl NO N/A | NJ/A | Toda la documentacion fisica
' : papel se encuentra en el Archivo
Central de la Superintendencia.
Elaboracion de copias de seguridad | N/A N/A NA | SI

y custodia de las mismas ,

Con qué periodicidad se elaboran Se elaboran diariamente mediante tarea programada

dichas copias : ‘

Donde se aimacenan dichas copias | Se almacenan en discos duros externos de 1.5 TB, una se almacena en
' Sistemas y otra se tiene,un convenio de custodia con un tercero.
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Control de préstamo de documentos | S/ S/ Si SI La consulta se realiza en lineh a

para tramites internos través del sistema Orfeo, cuehta

con alertas para los vencimientos
_ de los préstamos.

La. producciéon de las Resoluciones se encuentra a cargo de las
dependencias que tienen dentro de sus funciohes la elaboracioén y| la
numeracién de las mismas se encuentran a icargo de la Secretatia
General, mediante el sistema ORFEO. ‘

Produccion, manejo y Numeracién
de actos administrativos

Disponibilidad de extintores (incluir CANTIDAD CLASE/MTIPO 'l FECHA PROXIMA
la informacion de cada dependencia - | RECARGA
visitada) Incluya Cantidad, clase/ 2 por piso ‘

tipo y fecha préxima recarga || Marzo de 201 3

: gsp

- ypecto SR
Indique el numero total de historias Activas | Inactivas
laborales-que posee la entidad - 83~ 191

No se incluye la totalidad de los tipos documentales, establecidos dep
la Circular 04 de 2003 del AGN y el DAFP. i

Conformacion incluye la totalidad de
tipos documentales establecidos por la
circular

Describa la forma en que se adelanta
la ordenacion de los expedientes:

cronolégicamente. |

La Ordenacion de las Historias' Laborales se realiza por orden
alfabético por apellidos de los empleados y dentro del expedienté

¢ Se registran los documentos en la
respectiva Hoja de Control?

| Para los funcionarios antiguos, se cuenta con un fformato donde est4 e

Para los funcionarios nuevos que ingresaron por la convocatoria no se
encuentra diligenciada la Hoja de Control. ?

listado de tipos documentales que integran el expediente, pero no se
encuentran debidamente diligenciadas. \

¢Cuenta la oficina responsable con un
Inventario Unico Documental de las
historias laborales actualizado?

NO. j
|

Relacione los Tiempos de Retencion y
disposicion final

Archivo de Gestion: 5 afios, mientras el funcionario se encuentre
vinculado y una vez retirado se conserva 5 afios en el Archivo.

Archivo Central: 75 aios ;

Disposicion final: Se hace seleccién y se digitalizal :

¢ Se realiza foliacion? (explique como)

Si |

Unidades de almacenamiento y
promedio de folios

Cajas X-200, carpetas de propalcote de 4 aIetasI, promedio de folios
200.

|

los espacics donde se custodia la
serie?

¢(Las directrices de la circular se | NO : -
aplicaron a todas las historias ;
laborales? , o I
¢Cuentan con sistemas de seguridad | SI . _ O

i

Observaciones

Cuentan con estanteria metdlica rodante en buenas condiciones, no se

Proceso: Desarrollo de la Politica Archivistica
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de las Historias Labores, como tampoco se ha llevado a cabo la
transferencna de acuerdo'con Ios tiempos de retencion

éontrol a la integridad del expediente

NO

(Verifique si se controla que los
supervisores remitan oportunamente
la documentacion para su
conformacion)
Aplicacion de TRD en la organizacion | NO
de expedientes.

_([Existe Hoja de control de los|NO

. expedientes y/o lista de chequeo?

Inventario Unico Documental NO

Foliacién de los expedientes

Parcialmente, ya que se presenta foliacion incompleta.

Qué mecanismos de autocontrol han
desarrollado para los procesos
contractuales y poscontractuales

Ninguno

Propuestas de oferentes: manejo

La propuesta ganadora hace parte del contrato, y las propuestas de los
no ganadores se colocan en el mismo archivador, pero no se
encuentran foliadas e integrando el expediente.

Tiempos de Retenciéon y disposicion
final segun TRD actualizada:

AG: 5 afos

AC: 15 afos
Disposicion final: conservar 5 afios, seleccnonar los contratos de mayor
impacto en el desarrollo administrativo.

Observaciones

| folderes de las p

CUent'a‘ la entidad con un
REGLAMENTO INTERNO DE

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA?

Los contratos se encuentran en carpetas celuguias, y se colocan los
uestas y se am ab

NO

Funcionamiento de la Ventanilla Unica .

Sl, Resolucién 220 de 2005.

Procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales

La persona que recibe la comunicacion verifica que el documento de
una entidad vigilada o presentado por un ciudadano cuente con los
datos minimos como son: remitente, direccién, teléfono; a través del
sistema Orfeo, registra los datos de fecha, hora, asunto, dependencia a
la que se direcciona, cantidad de folios y anexos, posteriormente el
sistema imprime un rétulo de radicacion con los datos anteriores y
niimero de radicado y hora, el cual se pega en el documento.

Consecutivo de correspondencia

Si, cuentan con un nlmero consecutivo de radicado automatico el cual
es generado a través del Software ORFEO. (Un consecutivo para
entrada, uno para salida y otro para los memorandos o documentos

Proceso: Desarrollo de fa Politica Archivistica
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1

internos, el sistema asigna al flnal 1 para entrada 2 para salida y 3

_ para los internos, con el fin de |dent|f|car las comumcacuones)
Software utilizado para el manejo de la | Orfeo

gestion documental B ' .
Copia de seguridad, mantenimiento y | Si se realiza copia de seguridad y mantemmlento a la Base de datos,|a
actualizacion de la Base de datos | cargo del area de Sistemas de la Entidad. Sm embargo cuando este
utilizada v sistema falla los usuarios deben dejar las comunicaciones por radicany
. regresar al dia siguiente o cuando la entidad los llame informando qlJ e|
_ se restablecio el servicio de radicacién de documentos. :
¢Cuenta la entidad con politicas para | Si, a través del sistema Orfeo se encuentra centralizado el servncno de
el manejo de comunicaciones oficiales | fax y el correo electrénico se realiza mediante cértlmall.
via. fax y correo electrénico, _ v j o
enumérelas? , L
¢Ha documentado la entidad un | NO ‘ l
PROGRAMA DE GESTION

'

DOCUMENTAL? ‘ %

Distribucion de Documentos | No se realiza distribucion de documentos teniendo en cuenta que s
(Recepcion y distribucion de los | lleva a cabo la digitalizacién de las comumcacnones oficiales recibidas,
documentos) y se envia el documento digital a la dependenciaja través de Orfeo.

Control de Firmas autorizadas Si, se encuentra debidamente establecido en el Articulo 18, de la
Resolucién 220 de 2005. 1 »

Los servidores (planta y contratistas) | Se hace la entrega de documentos ‘mediante inventario, y se encuentra
al ser vinculados, trasladados o | establecido el procedimiento en Talento Humano.
desvinculados de su cargo, reciben o : ]

entregan segun sea el caso, los ' = : ' Y
documentos y archivos debidamente l
mventanados . - ] ' |

Sabe qué hacer con la documentacnon en caso de desastre |

Con agua NO ]

Con fuego NO ‘ : -

Otros , ' | ‘

Conoce algun Plan para Prevencion y | NO _ » ‘

Atencion de Desastres de material ' : ‘ | ' #
documental para su entidad '

Le parece necesario que su Entidad | SI , 1 _
cuente con un Plan para prevenir y : l
atender desastres de  material o :
documenta X
Conoce el Acuerdo 050 de 2000 y | Si

aplican

|
!

“REGISTRO FOTOGR[\FICO - TALENTO HUMANO - HISTORIAS LABORALES
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Foto No. 1 Mobiliario y | Fotos Nos. 2 y 3 Identificacion de las unidades de | Foto No. 4 |Listado de

documentos, sin mformac:on
de folios.

JURIDICA - CONTRATOS

Foto No. 5 Contrato en

Foto No. 5 List d hequeo,

Foto No. 6. Foliacion, algunos

Foto No. 7. Material metalico

diferentes  unidades  de | sin diligenciamiento columna | documentos estdn - foliados | en los expedientes. ganchos

almacenamiento y | de folios. ) otros no, se coloca el numero » de cosedora

amarrados con pitas. T vertical. - ) T
DELEGATURA FINANCIERA

Foto No. 8. La definicion de
series en el sistema Orfeo,
no corresponden a la TRD.

en el sistema.

Foto No. 9. Herramientas del
Sistema  Orfeo,
consulta de los documentos,

Foto No. 10. Documentos
digitalizados desde el afio
2006, foliados, pero los que
genera el sistema no estin
con la foliacion.

para la

Foto No. 11. Cada vez que se
ingresa un documento . al
expediente  electrénico se
muestra la carpeta en el

sistema.

Numero de depésitos: 1
- Condiciones
Ubucamon del Archivo Central
adecuada y conveniente?)

(es

No es conveniente, puesto que se encuentra ublcado en un sexto
piso.

¢Cuentan con _espacios suficientes

Si

para albergar la documentacion?

La resistencia de las placas y pisos
estan dimensionadas para soportar una
carga minima de 800 Kg/m? o 1250
Ka/m?, si se utiliza estanteria rodante?

¢ Tienen ventanas en los depodsitos de
archivos? En caso afirmativo, descnba
de qué tipo.

S|, ventanas en vidrio

¢Las ventanas tienen filtros U.V?

NO

¢ Se hace control y mantenimiento a las

Sl p

instalaciones eléctricas e hidraulicas?

—

—
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;Alguna vez se han hecho mediciones
de las condiciones ambientales de los
depésitos? En caso aflrmatlvo incluya
los resultados.

Sl

¢ Con que tipo de iluminacién cuentan
en el depésito de archivo?

Fluorescentes, t8

¢, Cuenta las lamparas con filtros U.V.?

NO

Distribucion (separacion de espacios)

La estanteria no se encuentra recostada ‘sobre los muros el
espacio entre éstos y estanteria es de mas de 20 cm. - El espacio
de circulacion entre cada mddulo de estantes esde 70 cm,, y el
corredor central tiene mas 120 cm.

Estanteria y mobiliario
dis osnmon estado

&%‘x‘_g“%ﬂ &

(material,

S e ,4
Extintores: reIaCIone cantldad tipo y

fechas de proxima recarga.

Estanteria metalica de 6 entrepafos, en excelente estado.

é exti\nt'ores muItiplropésitd ‘
19 tipo solkaflan : |
Fecha de préxima recarga septiembre de 2014

Senalizacion de rutas de evacuacion

Si, se cuentas con las senalizacion.

Otros sistemas de extincién del fuego

"Exphque como se
documentacion transferida) por No. de
transferencias, oficinas, etc.).

‘ Si, detectores de humo_v _ ?

organiza la

No, aplica tenliendo en cuenta, que desde el ano 2006, cuentan con |
todos los documentos fisicos en la Oficina de Archivo

A pesar que cuentan con cronograma de transferencias, no se

almacenamiento utilizadas

Se elabora un cronograma de

transferencias por dependencias? evidencia la aplicacién del mismo. % X
Cuentan con un INVENTARIO | N/A g

DOCUMENTAL actualizado? '

Describa las Unidades de | Cajas X-200, X-300, carpetas en propalcote *de 4 aletas, tomos

empastados, carpetas celuguias |

identificacion de las unidades de
almacenamiento conforme TRD

NO '

Se ha aplicado la TRD?

NO ;

En el dltimo afo, ¢se identificé la
documentacion que ya cumplié con su
tiempo de retencion en archivo central?

NO ' i

Cuentan con Archivo Historico?

¢ Ha realizado la Entidad transferencias
de documentos histdricos a ofra
Entidad?

NO ' ,
NO '

¢ Ha realizado procesos de eliminacion
documental con base en la TRD con su
respectiva acta de eliminacion? ;Qué
tipos de proceso han utilizado?
(incineracion, reciclaje, triturado, etc.)

NO

| ¢Ha recibido la Entidad documentacion
de alguna unidad administrativa que se
ha suprimido, fusionado o privatizado a
otra Entidad con sus respectivos
instrumentos de control (TRD, TVD,
Inventarios, guias, catalogos, indices,

SI, DANCOOP. Se revisaron 10 cdrpetas de las organizadas, y se
evidencié (1) un solo expediente correspondiente:a la Cooperativa
de Empleados de la Escuela Normal Superior, el cual en el rétulo
se encontraba identificado con fechas extremas 'desde ¢l afio 2001
hasta el afio 2002. Sin embargo al abrir la fpeta esta contenia
documentos desde el afio 2000. 0 \ ) 75
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libros de control de préstamo).

;Se han clasificado, ordenado, | Sl
depurado, almacenado y valorado los
fondos acumulados?

;Ha elaborado la entidad Tablas de | NO
Valoracién Documental? v
Las Tablas de Valoracion Documental | NO
fueron presentadas ante la respectiva
1 instancia evaluadora?

Acto administrativo por el cual se | N/A
aprueban las Tablas de Valoracién
Documental en la Entidad.

¢Una vez aprobadas las Tablas de | N/A
Valoraciéon Documental las aplico la
Entidad?

¢(Cuentan con un programa de | NO
conservacion documental o SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION? i
¢Han .realizado  actividades~ de | Si
Inspeccion y  mantenimiento  de

instalaciones? .. ‘ . _
¢Realizan limpieza de. é&reas y.Sl, cada 8 dias a los pisos, vidrios e instalaciones, a los
documentos? documentos periédicamente con bayetilla en seco.

¢Han identificado deterioros fisicos, | S, el Archivo General de la Nacion llevé a cabo la limpieza de los

quimicos” 0 biolégicos en la | documentos afectados tanto por deterioro fisico como bioldgico.
documentacion? -~ ) < ~

REGISTRO FOTOGRAFICO - ARCHIVO CENTRAL

g

Foto No. 12. Actas que | Foto No. 13. Estanteria, | Foto No. 14. Distribucién de la | Foto No. 15. Bateria de extintores
fueron intervenidas por el | iluminacion e identificacién | estanteria y sefalizacion del | del Archivo Central.

AGN,; con deterioro fisico y | del Archivo Central. Archivo Central.

biolégico.’ L - :

7. HALLAZGOS | | | )

Hallazgo No. 1 "No se encuentra debidamente conformada Ia Unidad de Archivo”.
\ ‘

W
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_sl-Hallazgo _No. 6 “Algunos cédigos de las series documentales definidas en el sistema Orfeo, no.

Proceso: Desarrollo de la Politica Archivistica
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Hallazgo No. 2 "La Superintendencia de Economia Solidaria, implement6 el software ORFEO, paralla
Gestion Documental, digitalizando las comunicaciones oficiales recibidas, por tal razén el archivo de
gestion NO se encuentra organizado de acuerdo con las series y subseries documentales I\TO
estan conformadas fisicamente de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, ya que se
conformaron dos expedientes fisicos denominados Registro Consecutivo de Entrada / Registro
Consecutivo de Salida, por lo tanto se ha venido conformado un Fondo Documental Acumula
desde el afio 2006 a la fecha". ' : A S o

——

¢4

~Hallazgo No. 3 "A pesar que el AGN, aprobé las TRD en el afio 2003, estas no fueron adoptadas
mediante acto administrativo". _ o -

-Hallazgo No. 4 "EI Comité de Archivo, no cuenta con reglamento, es necesario que actualicen Ias
funciones mencionadas en el Articulo 3° de Ia Resolucion 037 de 2000, teniendo en cuenta que esﬁe
organo asesor no aprueba las Tablas de Retencién Documental; ademds se evidencia que no se estan
realizando las sesiones establecidas en el mencionado acto administrativo, por lo ‘que se debe reactivar

dicha instancia". . '

Hallazgo No. 5 "No se da cumplimiento a los Articulos 2°, 3, 4° y 7° del Acuerdo 042 de 2002; Debido ,
que no se esita organizando los Archivos de Gestion, de acuerdo con las Tablas de Retencié
Documental; no se encuentra implementado el Formato Unico de Inventario Documental; no se realizah
las transferencias documentales, de acuerdo con los tiempos de retencion".

coi'responden a la Tabla de Rgténcién Documental, ejemplo en Control Interno, en el Sistema se defini
la serie INFORMES con el cédigo 25 y en la TRD, esta codificada como 23", - |

Hallazgo No. 7 “Las Historias Laborales, no cumplen con los parametros establecidos en Ia Circular 0
de 2003 del AGN y el DAFP, teniendo en cuenta que no se incluye la totalidad de los tipo
documentales, la Hoja de Control no estd debidamente diligenciada; no cuentan con inventario en j ‘
formato FUID". o : ' |

T '
Hallazgo No. 8 "Los Contratos, no cuentan con mecanismos de control para verificar la integridad def
expediente, no se encuentran organizados de acuerdo con la TRD; no cuentan con lista de chequeo, ni
con inventario". : U

Hélla_zqo No. 9 -“No cuentan con un Reglamento Interno de Archivo". o : . ‘

Hallazgo No. 10 "A pesar que cuentan con un cronograma de transferencias primarias_para la
vigencia 2012, estas no se llevaron a cabo de acuerdo con las fechas establecidas; ademas se han
enviado documentos al Archivo Central, sin tener en cuenta los tiempos de retencion de la TRD de
la Superintendencia”

Si bien se evidencia que la Superintendencia de Economia Solidaria ha venido implementando el Sistema
Orfeo, para la Gestion Documental, con el fin de adoptar buenas préacticas, para acoger la Directiva
Presidencial 04 de 2012, Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica de Cero Papel, sé‘F&quiere la
elaboracion y ejecucion de un Plan de Mejoramiento Archivistico, que proponga acciones de mejora para los
hallazgos antes mencionados. Este PMA deber4 realizarse utilizando como base el formato que para tal-fin
desarrollo el Grupo de Inspeccién y Vigilancia del AGN. ‘ :
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| Cuentan con ‘documentacién desde la fecha de creacion de la Superintendencia como son:
- Estatutos de DANCOP, afio 1940

- Camaras de Comercio, afio 1999
- Tutelas ano 2000

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias.

Actividad T Fecha

14 de
La Superintendencia de Economia Solidaria, debera elaborar un Plan de Mejoramiento | diciembre de
Archivistico, que gestionara y al cual haré seguimiento la (unidad a la que esté adscrita el 2012
' Archivo), por ser esta la encargada de la funcién archivistica al interior de la entidad. El .
'ormato de dicho documento, se solicitara al G.I.V. y debera contar con el aval del Secretario .

General o quien haga sus veces, previa somahzamon en el Comité de Archivo y entregado al
G.LV. en la fecha estipulada. |

Los informes de avance del mismo se haran de manera trimestral, o cuando el Grupo
responsable lo requiera, una vez el G.L.V. verifique que el Plan de Mejoramiento Archivistico
presentado se ajusta a los compromisos aqui establecidos.

‘ NOMBRE _

Hugo Alberto Velasco R. Secretario General / Superintendencia
de Economia solidaria -

Liliam Bloise - Jefe de Archivo / Supenntendenma de

! v Economia solidaria

Vilma Garzoén Coordinadora  del outsoursing -
Superintendencia de Economia solidaria

Yully Lépez Molina | Auxiliar del outsoursing -

’ Superintendencia de Economia solidaria

Ana Cecilia Rincén Pérez Grupo de Inspecciéon y Vigilancia-
Archivo General de la Nacién

Luz Dora Ariza Lopez Grupo de Inspeccion y Vigilancia- ‘
Archivo General de la Nacion

Juana  Carolina  Fuentes | Grupo de Inspeccién y Vigilancia-

Mercado Archivo General de la Nacion

NOMBRE CARGOIENTIDAD FIRMA
Hugo Alberto Velasco R. Secretario General

Alexander Melo Castro _ Coordinador Grupo de Inspecc10n y
vigilancia del AGN

Proyectt: Ana Cecilia Rincon Pérez ' I
Revisd: - Coordinador Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Archivado en: 341.90. Inspeccidén, control y vigilancia

Proceso: Desarrolio de la Politica Archivistica Fecha: 2011-08-24 Version: 8 Codigo: PA-341-FR-064 Pagina 13 de 13



