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ASUNTO: Informe de Auditoria al cumplimiento normativo de la gestién de archivo de la

Entidad

Respetados doctores:

La Oficina de Control Interno, en el mes de diciembre de 2019, realizé auditoria a las actividades
relacionadas con el Procedimiento de Archivo de la Entidad - Cdédigo — GADF-P-002. Las
conclusiones, recomendaciones y no conformidades se describen en el capitulo 5 del informe que
se anexa a la presente comunicacion, con el fin que se coordinen las acciones tendientes a la
atencién de las recomendaciones realizadas. Para las no conformidades, se deben adoptar las
medidas preventivas y/o correctivas procedentes para lo cual el término recomendado es de treinta
(30) dias calendario contados a partir de la radicacion de este informe.

Para estos efectos, se recomienda aplicar la metodologia para el analisis de causas (SEPG-I-007)
adoptada por la Entidad, con el fin de identificar adecuadamente la causa raiz de la situacion
presentada y generar las acciones pertinentes en el formato de accion correctiva (SEPG-F-019) y
anexarlo a la respuesta del plan propuesto.

Cordial saludo,

GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexos: 13 folios
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
A Ni - GOBIERNO
1 L CUMPLIMIENTO NORMATIVO DE LA GESTIGN DE ARCHIVO DE LA DE COLOMBIA
Frenm ENTIDAD
1. OBIETIVO o

, PR L , o . .
Evaluar y-verificar el cumplimiento normativo en {a gestién del archivo de [a Entidad, en el marco del
procedimliento denominado “Archive” ~ Cddigo- GADF-P-002.,

2. ALCANCE

La auditeria se realizard sobre una muestra selectiva dentro del periodo comprendido entre el segundo
semestre de 2018 y el primer semestre de 2018,

1]
e

3, MARCO NORMATIVO

ol
A continuacion, se describe el marco legal e institucional:

» Ley 87 de 1993, “por medio de |a cual se establecen notmas para el ejercicio def control interno en fas
entidades v organismos def Estado y se dictan otras disposiciones”,

» Ley 80 de 1993, “Estatuto Genera! de Contratacidn de la Administracién Pdblica” y SUs normas
regiamentarios y disposiciones nnrmamibs vigentes para la fechd del alcance de la auditoria.

. " b | N .
» tey 1474 de 2011,” Por lo cual se dictan normas orientadas a fortolecer las mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcicn y lo efectividad del control de la gestidn publica.

» Ley 584 de 2000, “por medio de lo cual se dicta la Ley General de Archivo y se dicton otras disposiciones
y sus gcuerdos reglamentorios”,

» Ley 1712 de 2014, “por medio de la cuui,se crea fa Ley de Transparencia v del Dereche a ia informacion
publica Nacienal y se dictan otras djspasn‘:mnes

> Decreto 1080 de 2015, “por medio de la cual se expidicé el Decreto Reglomentario Unice del Sector
Cultura”.

¥ Manual para Implementacién de un Programa de Gestion Documental— PGD-2014.

» Manuzl de Organizacién Archivos de Gestién ~AN), marzo 2015. (GADF-M-005),

¥ Diagnéstico Programa de Gestidn Dncumental 2ANI-2017.

» Programa de Gestién Documental - {PGD) ANI 2017,

» Manual de conservacion preventiva de documentos de archive de la Agencia Nacional de

Infraestructura. {GADF-M-003)1,

73
.

1 Versién 001- del 23 de diciembre dé 2013, * »
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Manual del sistema integrado de conservacion de decumentos de archivo de [2 Agencia Nacional de
Infraestructura. 2

Plan Institucional de Archivos — ANI-2018.

Resolucién 448 del 17 de marzo de 2018, por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental
de la Agencia Nacional de Infraestructura. .

Procedimiento GADF-P-002 de 2015 {Archive) — Versidn 003

! iR [l 2 e rai % o .t L F EY =i 5
Y demds normas internas y externas que regulan el proteso v las disposiciones que modifiquen ©
adicionen Leyes, Decretos, Resoluciones, Circulares, y Gulas.®®

4. DESARROLLO DEL INFORME

El proceso auditor se adelantd de acuerdo con las Normas' de auditorfa generalmente aceptadas en

Colombia, lo cual se constituyd en herramienta de evaluacion al Sistema de Contral Interno, gue permitié
analizar fas debilidades, fortalezas; controles y riesgos asociados al proceso, respecto “al cumplimiento de
las disposiciones normativas internas y externas asociadas al procedimiento de archivo de [a Entidad, para
lo cual se adelantaron las sigulentes actividades®:

Revisién y evaluacién selectiva al cumplimiento de las actividades que‘{ntegran el procedimiento de
archivo de la-entidad, identificade mediante ¢ddigo - GADF-P-002 - Version 003 del 06/08/2015..

Entrevista a la funcionaria encargada del drea de gestlcn ‘documental y supervisora de los contratos
Nos. 475 de 2018 y 483 de 20189.. f.e

Veriﬁta:_h:’m al cumplimiento normativo vigente asociadé a la gestién archivistica de l2 entidad,
actividad en la cual se evaluaran aspectos relacionados con las lineamientos Internos y externos

‘aplicados en la entidad..

Visitas y pruebas de recerrido, a fin de evidenciar el estado en el cual se encuentran lasinstalaciones
donde se hallan ubicados los archivos de gestlun de cuatrn vicepresidencias: gestion contractual,
ejecutiva, de planeacién, riesgo v entorno y jurfdlca an:hmc:» Central (Outsourcing) v la bodega da
Fontibén, , Ay B

Registros fotograficos de instalaciones y de organizacién de archivos.

2 Verslén 002-del 04 de marzo de 2019.

3 Vigentes para el momento de la auditoria,

% Los soportes de las actividades sealadas hacen parte de fos papeles de trabajo de fa auditorfa, los cuales pueden
ser objeto de consulta en el Oficina de Controf Interno hasta por el término sefialado en materia de archivo..

4
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e Revisidn de formatos establecidos ¥ publicados en la pagina web, relacionados con la gestién
documental. -

e Consulta en la pagina web de ld :nfurmacmn publicada en el link “planes de gestidn documental”:
informe de -archivo, acta de eliminacidn, clasificacién documental, programa de gestidn
documental, TRC, inventaric de informacion, cuarto de. datos, procedimientos-documentos,.
esquema de publicacién y plan institucional de archivo de 1a entidad —PINAR.

» Revision documental de la informacién contenida en las carpetas relacionadas con las contratos
Nos. 475 de 2018 y 483 de 2019// SECOP 1l - Outsourcing de archivo, vigentes para la fecha
establecida en ef alcance de |2 auditorfa.

e Entrevistarealizada a la lider del proceso.

» Verificacién dej plan de melnram:ento institucional (PMi), plan de mejoramiento por-procesos
(PMP} y plan de gestion de archivo: Sobre el particular se procedic & verificar en el plan de
mejoramiento institucional si scbre el tema, existia algun tipo de hallazgo formulado per fa
Cantralor{a General de |a Republica, estableciendo que no se tiene registrada ninguna observacién
al respecto; situacion simliar se evidencié con el plan de mejoramlento por procesos {PMP) y Plan
de archivo, en donde.a la fecha no se registran no conformidades de auditorfas reallzadas por fa
Oficina de Control interno o de yisitas realizadas por el Archivo General de la Naclén, asociadas con

el incumplimiento de Ja gestién archivistica en la Agencia Nacional de Infraestructura®.

Del resultada del andlisis y verificaclones realizadas en la ejecucién de la auditorfa, a continuacién, se
presentan las No conformidades y las recomendaciones generadas, sobre el particular es importante sefialar
que respecto a las No Conformidades se deberan formular las acciones de mejoramiento respectivas.

4.1. RESULTADOS RELEVANTES RESPECTQ DEL CUMFPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTC ¥ NORMAS
EXTERNAS EN MATERIA DE ARCHIVD,

»

o
-

Se observo la falta de soportes y/o registros de. cumplimiento de algunas actividades sefialadas en el
procedimlento denominade “Archivo” a continuacién, se enuncian para mavyor ilustracion:

¢ Cronograma Transferencias Documentales

En la observacion No, 3 del Procedimiento denominado Archivo GADF-P-002 de 2015 se indica: Todas los
dreas deben dar cumplimiento af cronogramo de transferencios documentoles elaborade anualmente por el
Archive Central.

a
H “ow
-

5 De acuerda con lo establecido en mesa de apertura de auditorfa, se rgrrri'itié cuestionario de entrevista via correo
electrénico los dias 2 de diciembre de 2019 con alcance el dia 03 de diciembre de 2019 a la lider del proceso, quien
envid la respuesta el dfa 04 de diciembre de 2018.

6 5e precisa que los soportes de las actividades descritas anteriormente hacen parte de los papeles de trabajo defa
auditorfa, Tos cuales se encuentran organizados, legajados en [a carpeta, como parte mtegra! del mismo ¥ reposan en
el archivo de la Oficina de Control Interno de la Agencia

*
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En la Actividad 44 del procedimiznte en coémento se sefiala:, ‘Elaborar cronograma de transferencias
documentales das veces ol gfio, donde se incluye: -Dependencias que deben enviar documentacicn ol
archivo, - Documentacidn a enviar. Responsable: Experto 6 archivoy correspondencia. Registro Cronograma
de trasferencias documentales..

En entrevista realizada a a lider del proceso, en respuestaala penndlmdad del cronograma, camoy cuando
se realizé la socializacién y la remisidn de los cronogramas de trasferencias emitidas en las vigencias 2018 y
2019 se indicd: =y

(...} €l Cronograma debe ser elaborado cado dos afies. En el afio 2018 se realiz6 el cronograma para que los
trensferencias fueran realizadas en'ef affo 2019, se anexo informe de transferencias documentales’.

En la presente vigencia atin no se tiene estipuloda la proyeccion de un cronograma de tronsferencias para el
afio 2020, debido a las verificaciones que hemos realizoda de recibo y entrega de archivo en los proceses de
autsourcing, {.)" 's

{...) El cronogrema de las transferencias se oficializa medianté memorondo interno dirigido®, con antelacidn,

o cada fefe de depéndencio, se remiten fos soportes de fa wgéncm 2018, por cuanto en la presente vigencia
oun no se tiene estipulado la proyeccion de un cronograma de transferencios paro el aio 2020, debido o fos
verificaciones que hemos realizodo de rétibo y entrega de orchivo en o5 procesos de outsourcing®.

Expuesto lo anterior y en el desarrollo de |2 auditoriz, respecto al cronograma de transferencias se remitic
por parte de [a responsable del 4rea de gestion documental {correos electrénicos de fecha 22 de noviembre
de 2019° y 5 de diciembre de 2019'% archivo Excel denominado transferencios documentales. con tres
hojas; (i} hoja denominada informe de transferencias doc., en dcnde se observa: En la columna denominada
fechas de entrega se indica fecha al aiio 2017, luego sigue una columna denum-lnada No. de rodicado de lo
solicitud en donde indica fechas:del afio 2018 luego una colﬂmna vacia ( sin titu!o) en donde se sefialan
fechas del afio 2019, aunade a lo anterior se ohservan celdas vacias sin ningudn. comentario (if) hoja
denominada Cronograma de Transferencias, en la cual se indica textualmente gfio 2019 y solo se cuenta
con el diligenciamiento de 4 meses ( enero-febrero-marzo y abril) en donde no ‘se cbservan tiempos
relacionados de entrega para la Presidencia, Vicepresidencia Ejecutiva, Dficina de Cornunicaciones y Oficina
de Control Interno y (iii} en -ctra hoja se cuenta con un ‘organigrama de la entidad con.nombres de
servidores.

7 En el marco de 1a auditoria no fue remitido soporte,
B En el marco de fa auditorfa no fue remitido soporte.,
? Responsable del archivo

10 Respuesta a cuestionario dirigido a la lider del procesc.

5 4 »
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Es asl'como, en la etapa de socializacién del informe de auditoria, la responsable del érea de gestion
documental'! y la lider del proceso’? precisaron sobre el cronograma de trasferencias de (3 vigencia 2018
lo siguiente:

“Respecto del cronograma de transferencms documentales, en el afio 2018 no se realizé cronograma
teniendo en cuenta gque la toblo de retencién decumental se encontroba en proceso de
convaliddcion, documento que ilego en agosto de 2018, se anexa. soporte’¥”

Respecto del cronograma de trasferencias de la-vigencla 2019, en-mesa de cierre de la auditorfa, las
responsables del proceso realizaron las precisiones y aclaraciones sobre el documento remitido en el marco
de la auditoria denominada Cronograma Transferencias Documentales.

Al respecto’y analizado el soporte remitido en el ejercicio auditor, se observa la falta de emisidn del
croncgrama de transferencias, respecto. de la vigencia 2018, establecido en el precedimiento interno
dencminado archivo observacion 3 y/o actividad No. 44,

De igual manera-se evidencié que en el procedimiento existen diferencias en cuanto a la perlodicidad del
cronograma de trasferencias documentales, toda vez gue en ta observacion 3 del procedimiento se indica
la emisién anual, y en la actividad 44 se indicala emision dos veces al afio, Adiclonalmente, no se mencions
el medio a través del cual se dard a conocer a los responsables, con el fin de garantizar el cumplimiento de
las fechas establecidas.

i
HE

i

¢+ Sala de consulta de documentacién en la Entidad

En la actividad No. 52.del procedimlento denominado Archivo se in dica: “Realizar préstamo de documentos
en las siguientes modalidades: (..} D. La atencidn de consultas de documentos que se encuentren en el drea
de archive de la Agencia se realizard en el sequndo pisa del edificio. E. Para personal exteérno a la entidad
debe dejor sus elementos persongles como bolsos y cuadernos en el casillero que e indigue el personal del-
archivo”. (Negrilla fuera de texto)

Al respecto, se ohservé en la venflcacnﬁn rea[zzada a las instalaciones de archive ubicados en el segundo
plso de (a Entidad que el drea asignida, para la atencién y consulta de documentos, en la actualidad se
encuentra acupada para la radicacion intérna de documentos. (Ver foto 1y 2} 14

" precisidn realizada en mesa de trabajo- cierré de la auditoria- efectizada el dfa 10 de diciembre de 2019/ soporte
que reposa en papeies de trabaje. o

g, encargo, _preci'sidn realizada vla correo electrénico del 10 de diclembre de 2019,

13 5e anexs por parte de la lider del procese {encargada para |a etapa de socializacién del informe preliminar) oficio
con radicado interno de la ANI No. 2018-405-086222-2 del 24 de agasto de 2018, remitido por &l Archivo General de
la Nacién cuyo asunto fue: Certificacion convafidacion de tabia de retencién documental,

14 verificacién realizada el dia 26 de noviembre de 2019
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Foto 2 ( Piso 2)

Sobre el particular en entrevista realizada a la lider del proceso en donde se solicité indicar: dQué lugar se
tiene destinado en fo Entidod, para fa consulta de documentos que se encuentren en el dreg de archivo de lg
Agencia Nacional de Infraestructura, por parte de personal interno y externa? indico:

“La Agencia siempre ha contado con un drea de consulta en el segundo piso, en el espacio de Archivo
y Correspondencia; sin embargo, en la actualitad se &sté hociendo un rediseiio de todas las dreas
de este pis¢ entre los que se incluye la zona de consulta.

A su vez es oportune mencionar que en las instalaciones que se tienen contratadas, a través def servicio de
Qutsourcing, se cuenta con una sala de consulta pora 10 personas, con camaras de vigilancia.”No obstante
la precision realizada, al encontrarse vigente la actividad del procedimiento citado anteriormente, se emitird
|2 respectiva no conformidad.

LI
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4.2. RESULTADOS RELEVANTES RESPECTO A LAS VERIFICACIONES REALIZADAS AL ARCHIVO A
CARGQ DE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA.

4.2.1. Archivo Central s cargo de la Agencia Nacional de Infraestructura’®- Bodega ubicada en
Fontibdn*é, 3 %
La Entidad actualmente almacena los documentos que forman parte del archivo central en el Inmueble
ubicado en la Avenida Calle 17 No. 128-80 - Fontibén-, es asf como eri visita realizada a las instalaciones el
dia 09 de octubre de 2019"7 se evidencid lo siguiente:
< Ellugar no cuenta con las condiciones ambientales y técnicas minimas relacionadas con el manejo
de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacidn (ver
registro fotografico - foto 1,2 ¥ 3).

< No se evidencia impieza y manfenimiento del espaclo y los archivadores {ver registro fotografico -
foto 1,2 v 3} "

13 En respuesta emitida por ef lider del proceso, via corren electrénico, de fecha 04 de diciembre de 2019 se indico
respecto de la pregunta JQuién tiene a cargo la adminlstracidn, custodia, almacenomiento v conservacion de fos
documentos que.reposan en lo Bodego de archive ubicada en Fontibdn? que; Lo Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, a través del Area de Gestién Documentol.”

18 Contrato de Comodato sobre parte del inmueble ubicado en la Avenida Calle 17 No. 128-80 de la Ciudad de Bogotd-
Contrato interadministrativo de comodato Nos 111 de 2010. /.Schre el particular es importante sefialar que en la
ejecucidn’ de 1a auditorfa se remitié, por parte de la responsable de archive, soporte de la adicién y prérroga del
contrato de comodato, correo electrénico de fecha 02 de diciembre de 2019 ycontrato de comodate No, 111 de 2010,

via correo electrénico de fecha 05 de diciembre de 2019,

17 soporte de la visita, correo electronico de fecha 7 de octubre de 2019, confirmando fa visita- lo cual reposa en 105
papeles de trabajo de la auditoria,

9
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» Se observé desorganizacion en la-documentacién, CD v planos que se encuentra en esa bodega.

(Ver registro fotogréfico - Foto 4, 5y 6)

s
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Las anteriores.situaciones, permiten concluir que el espacio'y fas instalaciones no ofrecen las garantias
necesarias, en cuanto a organizacién, almacenamiento, preservacién y control de los archivos fisicos y
digitales que se encuentran en ese sitio. Por lo que se recomienda la adopeion de acciones preventivas y
correctivas a fin de evitar posibles eventos relacionados con la pérdida y/o deterioro de la documentacién
que se encuentra en ese deposito.

11
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4.2.2. Almacenamiento, canservacién, organizacion ¥ custudla de los archivos de gestién'® en la
Agencia Naciana! de Infraestructura’®, :

De acuerdo con o establecido en la Resolucion No. 448 del 17 de marzo de 2016 “ Por fa cual se aprueban
las Tablas de Retencién Documental de lo Agencia Nacionof de infroestructura®, |o establecidd en el
Programa de Gestion Documental de'fa Agencia Nacional de Infraestructura y lo indicado el Manual para la
Organizacién de los archivos de gestion, se realizé prueba de recorrido en el archivo de gestion de las
‘u"cepremdenuas Ejecutiva, Gestién Contractual, luridica'y Pfaneacmn Riesgos Entornos, ubicados en los
pisos 6,7 y 8 de la Entidad.

En la prueba de recoryido?! se verifict el cumplimiento de cinco {5} aspectos, sefialados en el Manual para
organizacion de los archivos de gestién, relacionados con:

» Almacenamiento y ordenacidn
e Foliacidn de ta documentacion
¢ Identificacidn de las carpetas, cajas, planos, CD, DVD

» Conservation s By

« Seguridad

De |a verificacion realizada se observaron las siguientes situaciones:

T

18 Programa de Gestion Documantal (PGD) Paginas 16 y 17 L

1% Articulo 3 del a'cuerda 042 de 2000 Archivo General de la Nacién / Conformacién de los archives de gestién y
responsabilidad de Jos jeﬁas de unidades adminlstrativas. Las unidades admlnlstratwasv funcionales de las entidades
deben con fundamente en la Tabla de Retencién Documental’ aprobada, velar por Iz conformacidn, organizacion,
preseruac:on y control de.ins archivos de gestidn, tepiendo en cuenta ios prim:upu::s de procedencla y orden original,
el ciclo vital de los documentos y {a normatividad archivistica. €l respectivo jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacidn, consulta, conservacién y custodia del archivo-de gestidn de su dePEndenma, sin perjuicio de.
la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para tpdo servidor plblico.

20 articulo cuartor obligatoriedad de la conformacion técnica de los archivos. Todas las dependencias de la Agencia
Nacional de !nfraestructura tienen la obligacién de organizar, preservar y organizar su archlvo, bajo la direccién y
coordinacion de los [efesy coordinadores de las dependencias que integran su estructura orgdnica, teniendo en cuenta
los principios de procedencia, orden original, el ¢icla vital de los documentos; la normatividad archivistica y la Tabla de
Hetencion documental..

3 Soporte cuestionario realizado a los responsables del archivo de gestion de las Vicepresidencias, los cuales reposan
an los papeles de trabajo de [a avditaria,
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» El espacio {escritorios y cajas) dt:_in'de se encuentran agrupados los planos que forman parte del
archivo de gestién:centralizado — piso octavo- (Vicepresidencias Ejecutiva y Gestidn Coptractual),
no permite ejercer un mejor control y aseguramiento de todos ellos: {ver imagenes).

Planos - Archivo de Gestidn f Vicepresidencia Gestidn Contractual y Fjecutiva )

% Fl archivador rodante de ese mismo pise (8°), se encuentra con deficiencias técnicas que no
permiten su cierre y manejo. De igual, forma se evidenciaron muchas cajas ubicadas per fuera de
los archivadores, (ver fotos siguientes)

¥ Los archivos no cuentan gon llaves para cerrar, solo un archivador se encuentra debidamente
identificado (Vicepresidencia Juridica). (ver fotos siguientes)

» En algunos no se evidencia limpieza y aseo a los gabinetes y archivadores, y no todos tienen
extintores cerca a los archivadores. (ver fotos siguientes)

13
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FOTOS ARCHIVO DE GESTION | VICEFRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL ¥ EIECUTIVA)

¥

» Seidentificaron falencias en el proceso de organizacion, [dentificacion y conservacién de los CD y
DVD. Se evidenciarcn varios eventos en los cuales en und misma caja hay apifiamientos de estos
medios magnéticos. {ver imagenes).

"
-

Archivo de CD (Vicepresidencio de Plonegtion, .&:‘esgns y Entomno/

» No se evidencia uniformidad en la rotulacidn v/o marcacién de las cajas, incumpliendo los
lineamientos internos (Manual de organizacion de archivos de gestidn}. Se observaron varias cajas
marcadas con esfero, con clntas, con lapiz y marcadores de diferentes colores. Asl mismao, se
evidenciaron varias cajas que teniendo carpetas en su interior no se encuentran identificadas.
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>

R .
Se evidencid un caso en el cua! la documentaclon que dejé un funcionario que laboré en la entidad

(GIT-Predial), no se entregé de’ manera apropiada y en la actualidad no se encuentra inventariada
ni ‘organizada como lo establece el articulo 15 de |z Ley 594 de 20002,

Archivo de gestidn { Vicepresidencio de Ploneacidn Riesges y Entorno)

Sobre el particular la Oficina de Control Interno verific en la unidad documental de fa hoja de vida
del funcionario el formato denominado “Ingreso, Trasiado y Retiro de Servidores pubhcos en
donde se observd en el numeral 5 Archivo, que no se realiza ninguna observacion sobre el particular
(no-se evidencia ninglin comentario}, por parte det responsable del archivo de gestion, v en el
numeral 7 Firmas se observa la flrma de paz y salve de archivo y carrespondencia,

En consecuencia, se recomjenda ajus‘rar los controles respectivos, con el fin de evitar la
materializacién de riesgos asociadas al proceso,

Se observé que el formato que se utiliza para los registros de préstamos de documentos, formato
(Cddlgn-GADF—F—DIB) .no se d|l|gem:|a en su totalidad con la Informacion requerida, tales como:
caja, carpeta, mntrams? nimero de fﬂlms.

Por otra parte, existen situaciones en los cuales Ins tiempos de préstamos superan los 30 dias

calendarios gue se seiialan en‘el manual de organizacion de archivo de gestidn de |3 entidad.
 E

22 Respo

v

nsabilidades especiales y ohligacibné:s de los servidores piblicos. Los servidores piblicos al desvineularse de

- ] ' -I. L] l'I ]
las funciones titulares entregaran los dotumentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacidn, sin que ello implique exoneracidn de la
responsabllidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
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Se evidencid que el formato del inventario de planos publu:ado en la pdgina no reglstra el codigo,
la versidn ni la fecha®. Por lo que se sugiere mplementar una accion.preventiva y / o revisldn
periddica a estos formatos para que no se repita esta” situacidn,-

4.3 CONTRATOS = OUTSOURCING DEL SERVICIO DE ARCHIVO, VIGENCIAS 2018-2019 { CONTRATO No.
VAF 475-2018 -ESTADO TERMINADO Y CONTRATO No. VAF-483-2019 - ESTADO VIGENTE)

Tenlendo en cuenta el alcance y el objeto de-la auditorfs, se identificd {a suscripcidn de dos {2) contratos
bajo la modalidad de outsourcing del servicio de archivo; a continuacién, se detallan los aspectos relevantes
de los contratos en mencidn: »

OUTSOURCING ARCHIVO!

RELACIGN CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIAL!ZADOS EN LA ADMINISTRACION LE GESTIGN ;

DOCUMENTAL
Contrato No: . __ VAF475DE2018 _ _ T Tvar4g32019 ]
Contratista: Informdtica Docu mentaF SAS, - Digicom Svstem Cnrpuratmn SA '

]...J.u—-- - Jan, === - L ek —— ]
g

iEI contratista se’ ubhga ‘par¥ con. la

" [Agencia. Nauonal de Tnfraestructura a

prestar. sUs. senums especlal:zadus Eﬂi
‘administracidn de. gestion documental

que  incluye bodegaje, custodia,

traslado de documentos, digltalizacién,

. consulta, personal, insume y espacio de

. trabajo para el archive.

Lontratar -los servicios espemallza-dﬂ
en ‘administracidén de -gestién
documental qué incluye bodegale;’
Objeto del contrato: traslado de documentos;
digitalizacidn, consulta y espacio de
trabajo para el archivo.

i
Fecha de inicio: '30/04/2018 2¢ 101/08/2019
Fecha de vencimlento:. I_B'fﬂﬂj'zcﬁé' N A 3D,!11,‘20i_9 o T mj
Fuente: Documentos contractuales / expedientes fisicos e informaciéa publicada en el SECOP. {octubre--
noviembre de'2019) -

A continuacidn, se presentan algunas situaciones evidenciadas en el marce de la auditoria, respecto de
cada unc de los contratos antes mencionados. [

z Soporte de la verificacién pantallazo del 09 de octubre de 2019, el:.ual reposa en los papeles de trabajo de la
auditorfa,
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s CONTRATO VAF-475-2018, CI.:J'I"O- "OBIETQ CONTRACTUAL. ES: “CONTRATAR LOS SERVICIOS
ESPECIALIZADO EN ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL QUE- INCLUYE BODEGAIE,
TRASLADO DE DOCUMENTOS, !i’lG.‘TALEQC;'dN, CONSULTA Y ESPACIO DE TRABAJD PARA EL
ARCHIVO”"- ESTADO DEL CONTRATO TERMINADQ.En &f desarrollo de la auditorfa se observé 2 que
la. supervisién de! contrato® de manera posterior a la terminacidn, del mismo?®, requirié al
contratista?” mediante radicados Nos. 2019-409-031899-1 del 17 de septiembre de 2019y el 2019-
409-015288 del 11 de octubre de 2019 por-un posible incumplimiento contractual, relacionado a
corpetas faftantes no devueltas ala Agenﬂa Nacmnal‘ de Infraestructura, con base en lo establecido
en el anexo técnico No..1 de los estudlos prewos que senala:

“(..) 2. Recibir aproximadaomente 17.000 cajos que contienen 140.000 carpetas, 200. UDG planos que
ya se encuentron inventariodos , en rollos cada uno en promedio de 30 planos, sin per;wcm de que
en desarroflo def controto se registre.un mayor o menor niimero de elementos, serd obligacién del
contratista recibir fa totalidod de efementos que se entreguen en el sitio determinado por.la Entidod
en cumplimiento a las especificaciones del mismo, sin que esto genere variaciones en el vafor.del
contrato, teniendo en cuenta gue el mismio se encuentra establecido a precio global.

El contratista deberd verificar y: ‘firmar el inventorio de. recitio de codo uno de los elementos
entregados;-fa verificacion de los.inventarios deberd hacerse como minimo sobre los campos-del
inventario documentol de lo Agencia en formato Excel, Ef cual cuenta con los.siguientes campos
(dependencia, serie, subserie, cddigo, titulo, fecha inicial, fecha final, ndmerd de caja, nimero de

Ao

24 En entrevista realizada a la supen.*lsora el dfa 09 de octubre de 2019, lo evidenciado en'la unidad documental del
contrato No, 475 de 2018 suminlstrada por &l Grupn Interno de Gestidn Contractuai,f memorandos Nos, 2015-409-
031899-1 del 17 de septlemibre de 2019 y el 2019-409-015288 del 11 de octubre de 2019,

Spara efectos de 3 presente auditoria se tuvo en cuenta (i) el detaile del contratoy los documentos que se encuentran
cargados s la. fecha 159 de noviembre de 2019 sefalade en el  Secop I, link
https://community secon.gov. co/Publlr:fTendermz}'CnntractN oticeManagement/index?currentlanguage=es-
CO&Psge=login&Country=CO&SkInN ame-!:CE y {ii} los documentes contenidos en launidad documental del contrato
{ identificada con el nombre VJ-VAF-SA- 006-18 BODEGAIE ARCHIVO) en especial los estudios previos , anexo No: 1,
Resolucian No. 670 del 24 de abril de 2018 Por medio tel cuol se adjudica el proceso de seleccion abreviode de menar
cuantic Ne. VI-VAF-5A-006-2018.. :

?""‘ De acuerdo con lo establecido en el Detalle del Contrato Secop 1, link
https:/fcommunity.secap.gov.cofPublic/Tendering/ContractNoticeManagement/index?eurrentlanguage=es-

CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE; |a fecha de terminacién era el 19 de febrero de 2019,

¥ Informética Documental S.A.S, de acuerdo con lo sefialado en la.Resolucién Ne, 670 del 24 de abrit de 2018 Por
medio del cuol se adjudica el proteso de seleccién cbreviada de menor cuantio No. VI-VAF-SA-006-2018

28 Anexo se que observa en la carpeta del contrato { S folios) almacenado de manera posterior a [os estudios previes
y del cual se tomo copia y se encuentra almacenada en la unidad documental de la auditorfz. Se precisa que hace parte
integral de los estudios previos por lo que no se epcuentra suscrita.
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carpeta, faﬁﬂs soporte, numero del contrato, objeto, contratista), Adicionaimente para fos planos,
se deberd incluir ef nidmero consecutivo del plano. |. ..}?9 -

De acuerdo con lo anterior y teniends en cuenta que se encuentra el contrate termihado y estando
en e término de liquidacion, se recomienda fortalecer los controles y/oc adefantar fas acciones
correspondientes.

L)

% CONTRATO No. VAF-483-2019 CUYO OBIETO ES "EL CONTRATISTA SE OBLIGA PARA CON LA

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA, A PRESTAR SUS SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL QUE INCLUYE BODEGAJE, CUSTODIA, TRASLADO DE
DOCUMENTOS, DIGITALIZACION, CONSULTA, PERSONAL, INSUMO Y ESPACIO DE TRABAIO PARA EL
ARCHIVO™ SUSCRITO ENTRE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA Y DIGICOM SYSTEM
CORPORATION S.A. — ESTADO EN EJECUCION.

Una vez analizado (i) el soporte decumental del contrata {archivo fisico y documentos que reposan en el
SECOP) y (ii) lo observado en visita realizada a la bodega donde reposa el archivo a cargo del Outsourcing,
a continuacion, se enuncian las circunstancias evidenciadas en g ejercicio auditor:

[

-

© OBUGACIONES
CONTRACTUALES A
CARGO DEL
CONTRATISTA

v Clavsulado .

SITUACION
EVIDENCIADA POR LA
OFICINA DE CONTROL

INTERNG

" 'REGISTRO FOTOGRAFICO

Tomado en la visita realizada por la Oficina de Cantral Interno, .

Clausufla 7 No. 8
Cantar  con las

tipo colmena . pora el

fos roflo de plonos ,
cada roffo  debe
quedar en un espacio
independiente del
otro.

estanteria  metdlicas

‘debilidades
ofmocenamiente  de

En la visita efectuvada.a
fa bodega en la cual se
encuentra el archivo de
la Entidad, se evidencid

en el
almagenamiento de los
rollos planos =
estanter(a-.

Sobre el particular en
respuesta al Informe

2% Anexo técnico denominado *Anexo técnico para contratar fos servicips éspecializados en administracién de gestion
documental gue incluye trosiade documental, bodeqgaje, digitalizacidn, consulta y espacio de trobajo para archivo”, el
cual se observa en ia carpeta del contrato y hace parte de los E<tudios Previos suscritos. [No se observa foliagion por
lo cual no se cita No. de folio).
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snun.c:%' o | REE!STRD F{)TUGF.AHCD ' )

| -:'EVIDEHCMDA PDR VIS !

R ni ita reali ada orla {)F-:: na de Contmi Intemo 3

OFICINA DE CONTROL T':'madc'e avisita realizada p . Ay ]

INTERNO' o

Latty, |

prefimlnar?? la

supervlsién Indicd:
:

L
+

“En lo relacionade con

el atrase def contratisto -

sobre las estanterfas

pora plano, se fes habla |.
requerido verbolmente

en varias oportun idades
el técnicoen nrchwn( J
sin  emborge ~ » €5
Importante precisar gue
g o fecha fas
estonterias s
encuentran instatodos y
funcionando® (Negrilla
fuera de texto)

Clausula 7 No. 15.
Disponer de un medio
electrdnico por medio
del cual se pueda
reglizar
requeririentos,
informaocidn,

de

En la visita efectuada,
se tuvo conacimiénto
por parte de las
personas que’ laboran,
sobre algunas fallas
presentadas en el
servicio de Intérnet.

Sobre el particular en
respuesta af m!nrrne
pr_elsmmar“ se adjuntd
correo electronico’ te
fecha 02 de octubre de
2018 en donde |a
supervisién le indica al
contratista:  “Buenas

N/A

el
#

?

30 rorreo efectrénico del 10 de diciembre de 2019, remitido por fa Lider del proceso en encargo.-

+

3 torreo electrénico del 10 de diciembre de 2019, remitido por |3 Lider del procese en encargo.
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5|TUACR§N

SE EVIDENCIADA POR LA !
+|* OFICINA BE CONTROL

INTERNO

':.'ril

‘tardes Por favor solicito

dar respuesta”

Y remite Ja trazabllidad
de correo remitido-por
el GIT de Tecnologlas de

la Informacion y las

Telecomunicaciones en

donde sobre el
particular destacamos:
“los: problemas de

conectivided con UNE,
servicio de internet, no
es competencia  por
parte de nosoiros,. lo
cuof debe manejar con

el contratista  para
garantizar
disponibilidad del’
servicio”

sitioc en donde se
encuentre lo bodego
debe’ contar con
cdmara de video y
todo los necesario
pora o odecuade
seguridad ¥
conservacion de los
documentos, el drea
de bodegaje debe ser
exclusive pora el
proyecta, no podrd
compartir . con
proyectos que o

Clousule 7 No. 28 £l

En Ta visita efectuada se
tuvc conocimiento de
las sigulentes
situaciones:

Las camaras a las cuales

la Agencia debfa tener

acceso estaban
Jpresentande fallas
técnicas.

Se evidencié en la
pruebz de recorrido
gue el 4rea de bodegaje
es compartida con otras

‘instituciones.

Lado l}.q vierdo archivo de otras Entidades/ Lado Dereche

archivo de la Agencia Naclonat de infraestructura™s

33

*
-t

3 Situacién evidenciada en fa visita, en la ejgcucidn de la auditorfa.
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* OBLIGACIONES

* CONTRACTUALES A
2 s CARGO EL

. ' CONTRATISTA

1 Clausulado

T

EVIDENCIADA PORLA

OFICINA DE CONTRQL |

INTERNO £

HEER |

 REGISTRO FOTOGRAFICO

. Tomado en ta visita realizada por fa Oficina dé Control Interno: .

] i) et Bl i

empresa reolice con
otres instituciones.

Se evidenciaron que en
un espacio reducide se-
encontraban  ubican
diferentes -cajas-de “la
ANT y  seg utﬁamgqte

otras que
correspondian “ a
instituciones
diferentes,

Sobre el particular en-
respuesta 2l .Informe-
preliminar®  , ‘h

supervision Indicd:

L

* Se acloro que el Grea
en fo que se encuentran
las cajas de la Agencia,
es exclusiva pora fo
ugencia, en el momenito
de lo ouditoric habla
unas cajos en el pise,
debide a que ' se
encontraban " en
proceso de punteo o
verificacidn,”  (Negrilla
fuera de texto).

-
1

Sobre las circunstancias antes mencionadas es impartante indicar.que en |a etapa de anélisis de informacidn
y elaboracién del informe preliminar de la auditoria®®, fueron consultados. en e} Sistema de Gestidn
Documental —-ORFEO- documentos relacionados a 1a ejecucién del contrato en mencién, observindose
requerimiento con radicado No, 2014090353801 del 15 de octubre de 2019 realizado por la Supervision

2 torreo electrénico del 10 de diciembre de 2019, remitido por fa Lider del proceso en encargo..

HMEtapa posterior a la isita realizada el dia 09.de octubre de 2019 a la bodega por parte de la Oficina de Control

Interno de la ANI.

21




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
a Ni COBIERNO
i NE.. CUMPLIMIENTO NORMATIVO DE LA GESTION DE ARCHIVO DE LA DE COLOMBIA
(i ENTIDAD

LA

en donde solicita a cnntrat'ista,._el cumplimiento contractual, destacando para efectos del presente informe
lo siguiente:

“(...).solicitud de cumplimiento de 16s términos del contrato 483 de 2015(...) Estonteria de Plonos
(..) Al respecto se informa que, én la auditorla reolizada por la Oficing de Control Interno de la
agencia el pasado 08 de octubre de 2019, se evidencié gue no han sido instaladas estas estanterias
y los rolfos de plonos se encuentran en deficientes condiciones de ordenacidn y conservacion {...)
Estacidn de Trobaje - {...} el espacio debe contar con camaras de seguridad a las que fa Agencia
pueda acceder desde internet (...} Este servicio estuvo fnterrumpida por 3 dias.y el espacio de trabajo
né fencionan (..) un mueble hpo colmena con 40 espotios para la closificocion de documentos . af
8 de octubre de 2019, mds de dos meses después de Iniciado el contrato este no ha sido instalado

(1"

Mediante radicado.No. 20194081117122 del 23 de octubre de 2019 el contratista da respuests y remite
soporte fotografico de las'medidas adoptadas para subsanar [3s debilidades sefialadas, e indica una serie
de argumentos respecto a lo solicitado por (a supervision., d

Es asl como, analizado de manera conjunta lo evidenciado en la *insita de auditoria y o sefialado en pdrrafos
precedentes; se concluye que existen debilidades en el cantrot dé |a ejecucién del contrato; razén por la
clal se recomienda a |a supervision fortalecer los mecanismos de control-que permitan (i) evidenciar de
manera oportuna, situaciones sobre la ejecucién del contrato, (i) conminar al cumplimiento contractual
y/o (iii) adelantar las gestiones correspondientes en |a etapa de efecucién .

S. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: NO CONFORMIDADES YjD RECOMENDACIONES

La Oficina de Contral Interno, de acuerdo con el objeto y alcancede la auditoria, a continuacion, expone las
No confarmidades y Recomendaciones, que tienen como Unico fin contribuir al mejoramiento del proceso:

5.1. NO CONFORMIDADES

5.1.1. Cronograma de trasferencias documentales:

De acuerdo con lo sefialado en el desarrollo del informe se observé la falta de emisidn del cronograma de
transferencias, respecto de la vigencia 2018, establecido en EI procedlmlento interno deneminado archivo
obsetrvacién 3 y/o actividad No, 44.

De igual manera se evidencio que en el procedimiento existen diferencias en cuanto a la periodicidad del
cronograma de trasferencias documentales, toda vez que en la observacidn 3 del procedimlento se indica
la emisidn anual, en |3 actividad 44 se indica la emision de dos veces al afio v en entrevista a la lider del
proceso se indica que se realiza cada dos afios.

5.1.2. Sala de Consuita de documentacién en la Entidad ¢

Se observd en la verificacion realizada a las instalaciones de archivo ubicados en el segundo piso de la
Entidad que el drea asignada, para la atencién y consulta de documentos, en la actualldad se encuentra
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ocupada para la radicacién .interna de documentos. Lo anterior evidencia incumplimiento de: i) El
procedimiento denominado Archivo actlwdad 52 y (ii) el Programa de Gestién Documental (PGD), acapite.
acceso y consuita, (Pag.14- 15%),

5.1.3 De.acuerdo con los resultados de las visitas realizadas a‘las instalaciones donde se encuentra el
archive central y-el archivo de gestidn, expuestos en el desarrollo del presente informe, se evidenciaron
debilidades en cvanto a la organizacién, almacenamiento, preservacion y control de los archivos fisicos v
digitales que se encuentran en estos sitios, incumpliendo los-parametros establecidos en : Manual de!
sistema integrado de conservacidn de documentus de archivo de la Agencia Nacional de Infraestructura la
Ley General de archivo, Ley 594 de ZOde sus acuerdos concordante sobre la materia. Pot 1o que se sugiere
la adopcidn de acciones preventivas y correctivas a fin de evitar posibles eventos relacionados con |a pé srdida
y/o deterioro de la documentacion que se encuentra en ese depdsito.

5.2 RECOMENDACIONES

De acuerdo con fas situaciones observadas se realizan las siguientes recomendaciones:
< Actualizar el procedimiento de Ar_t_:hi_‘-'ﬂ GADF-P-002 de 2015, en cuanto &,
v" Lanormatividad vigente.’

v Periodicidad en la elab oracién del cronograma de transferencias documentales: Toda vez
que se observd que existe'una discordancia entre lo indicado en el procedimiento en la
actividad 44, 1a cual indica: “{...) ‘Elaborar cronograma de transferencios dos veces al afio
(..)" y'lo seftalada en fa.Resolucidn No. 448 de 2016, articulo octave que sefiala: .. el
cronograma debe eloborarse anuaimente por ef drea de Gestidn Documentol”.

Sobre este aspecto, se stgiere efectuar los ajustes pertinentes y a su vez implementar los
puntos de control respectivos, con la finalidad de que {as dependencias dan cumplimiento
efectivo a las entregas cportunas sefialadas en el croncgrama.

v Implementar el protacolo que se utlliza para la consulta de documentos que se encuentre
en el drea de archivo de la Entidad para personal Interno y externos, de acuerdo con Io
indicado por el proceso én respuesta a la entrevista realizada en el marco de la auditorfa3®
para la consulta de documentos que se encuentre en el érea de archivo de la Entidad para
personal interno y externas

3 (..) Las personas externas-a la entldad pueden consultar los documentos en la sala de cansulta can el
acompafiamiento de una persona del &rea de gestion documental, la sala cuenta con cdmaras de seguridad(...)”

36 Respuesta emitida por el proceso el dia 04 d&i:’-c-i-embre de 2019/ soporte en [os papeles de trabajo de [a
auditorfa, “ s
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e
Adoptar las acciones pertinentes y urgentes entre la Entidad y e} Outsourcing de archivo {contrato
No. VAF-483 de 2019), respecto de la organizacion €. lnventario general de las cajas de ‘archivo
rembfdas vy su identificacion provisional, con el fin de evitar la materializacién de posibles riesgos
como la de pérdidas de documentacién e informacion.

Se recomienda que, en.el momento de efectuar la actualizacion a! manual de crganizacion de
archive de gestion de la Agencia Nacional de Infraestructura se tenga en cuenta [a naturaleza
juridica de la entidad; toda vez que, en el mismo se mtan normatwrdad que correspande a INCO,
por ejemplo: vt

= En el numeral-16, Entrega de documentos: “.. En concordancia con fa resolucion del INCO
No, 630 de 2004...”,

* En el numeral 16. Entrega de documentos: “.. Todo el personal de! INCO tiene derecho’a
consuftar los archivos y @ solicitar dacumentas en préstamo hasta por 30 dias
calendarios...”.

o

= Enelnumeral 17, Consultay Préstamo: “ atend;endﬂ fo circular 013 de 2004 emanada de
lo Gerencia del INCO, ios expedientes y demds archivos no podrén salir' de Ia esfera
institucional...”.

* En el numeral 20. Responsabilidades: “..En lo resolucidn def INCO No. 690 de 2004 se
establece ARICULD 15, RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS, Los responsables de los archivos
del Instituto Nocional de Concesiones son...”.

i ¢ ¥
Respecto del contrato VAF 475 de 2018 cuyo objeto es “contratar los servicios especializado en
administracidn de gestion documental gue incluve bodegajfe, troslade de documentos,
digitalizacidn, consuitc v espacio de trobajo para el archivo”- estado def contrato terminado” de
acuerdo con lo expuesto en el presente informe y teniendo en cuenta que se encuentra el contrato
terminado y estando en el término de fiquidacion, se recomienda fortalecer los controles y/o
adelantar las acciones correspondientes. -

Respecto del contrato No., VAF-483 de 2019 cuyo obj'léi:-::: es “el contratista se obliga pare con la
agencia naclonol de infraestructura, o prestar sus servidios especializados en administracidn, de
gesfidg ‘documental gue incluye bodegaje,. custodio, trasfado. de documentos, digitalizacion,
consulta, personal, insumo y espacio de trobojo para el archive” suscrito entre la agencia nacional
de infraestructura y DIGICOM SYSTEM CORPORATION S.A. — estado en ejecucidn, se-evidenciaron
debilidades en el control de la ejectcidn del contrate razén por la cual se recomienda a la
supervision fortalecer los mecanismos de control que permitan (i) evidenciar de manera oportuna,
situaciones sobre la ejecucion del contrato, (i) conminar al cumplimiento contractua’ yfo {iii)

adelantar las gestiones correspondientes en la etapa _de _Ej ecucién.
[

-

Respecto ala Politica de Gestion Documental, y analizada la respuesta emitida por el proceso en el
marco de la auditoria: “Lo Politica de Gestién Documental se encuentra elaborada y serd rernitida
al Comité de Gestion y desempefio para su posterior revision y aprobacion.” , se recomienda efectuar
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fas acciones pertinentes que permitan la adopcion y socializacién de esta dada la importancia en
materia de gestion documental. -

Luz Mary Hernandet Villadiego
Auditora Oficina de Contro! Interno

Revisd: i

4>

Andrea Reyes Saavedra
Oficina de Control Interno i}

.

Aprobd: ",

Gloria Margoth Cabera RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno
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