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ENTIDAD: CENTRAL DE INVERSIONES S.A - CISA.

LUGAR: Sala de Juntas

OBJETIVO DE LA REUNION: Realizar visita de Inspeccién a Central de Inversiones SA-CISA enla
que se verificara el cumplimiento de la Ley 594 del 2000, Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1 185 del
2008, Ley 1712 del 2014 y demas normas, para ello se efectla la correspondiente revision de los procesos
sujetos de verificacion en las areas determinadas en el plan de visita.

PARTICIPANTES Y ASISTENTES
Por parte de la Entidad
Nombre Completo Cargo y Correo Electrénico
Carlos Enrique Reyes Vicepresidente Financiero y Administrativo -
Silvia Reyes Vicepresidente Juridico -
| Hernan Pardo Botero Vicepresidente de Soluciones -
G Sandra Sedan Vicepresidente de Negocios -
Elkin Orlando Angel Auditor Interno -
Luz Mery Puentes Gerente Legal -
Edgar Navas Pabon Gerente de Planeacion -
Carlos Caballero Gerente de Gestion Humana y Mejoramiento Continuo
Paola Andrea Rojas Mendieta Coordinadora Administrativa — projas@cisa.gov.co
Paulo Cesar Alvarez Gutiérrez Analista Administrativo — sym.palvarez@cisa.gov.co
Por parte del AGN
Nombre Completo
Alfonso Giovanni Rodriguez Salcedo Profesional Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Lina Fernandez Garcia Abogada Contratista Oficina Asesora Juridica
Ing. Oscar Mauricio Arias Profesional Grupo de Inspeccion y Vigilancia
| APERTURA DE LA VISITA |

i)s dias 05, 06, 07, 08 y 09 de 2016, en las instalaciones de Central de Inversiones S.A — CISA,, se llevo a

bo la reunién de apertura de la visita de Inspeccién realizada por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia del

. Archivo General de la Nacion, la cual fue atendida por Paulo Cesar Alvarez Gutiérrez - Analista Administrativo
y Paola' Andrea Rojas Mendieta - Coordinadora Administrativa y Elkin Orlando Angel - Auditor Interno,
avidenciandose asi el cumplimiento del articulo 2.8.10.3 del Decreto No. 1080 de 2015, en la que se puso
de presente la metodologia de trabajo a implementar, asi como el desarrollo de visita, con el objeto de
verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica.

l ANTECEDENTES DE LA VISITA it

Revisado el expediente por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Archivo General de la Nacion (AGN),
se observd lo siguiente:

Al efectuar la revisién del expediente de CISA - Central de Inversiones S.A., se evidencio lo siguiente:

§
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ARCHIVO

g;’f:g& ACTA VISITA DE INSPECCION ;2’2‘263

v" EI 06 de julio de 2016, el Archivo General de la Nacion recibe comunicacién mediante radicado 1-2016-
02761 en el que se solicita visita de inspeccion y vigilancia con el propésito de: “evaluar todo el tema
relacionado con el archivo y manejo dado a la gestion documental de CISA”.

v" Mediante comunicaciéon de fecha 9 de agosto de 2016, el Archivo General de la Nacién da respuesta a
Central de Inversiones CISA, informando que la solicitud ha sido ingresada en la programacion de visitas
y se atendera a través del Grupo de Inspeccion y Vigilancia - GIV.

* TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CISA - Central de Inversiones, radicé el 30 de junio de los corrientes ante el AGN los documentos que
hacen referencia a las modificaciones a las TRD de la Entidad con el fin de ser convalidadas.
El 01 de agosto de los corrientes con el radicado AGN No. 2-2016-04926, el AGN informé que se da

inicio al proceso de convalidacién, una vez revisado y evaluado sera informado el concepto
correspondiente.

* TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD J

CISA - Central de Inversiones, no cuenta con esta herramienta archivistica, una vez verificada la
informacién con el Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias — GEDTS del AGN.

*+ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

El dia 30 de agosto de 2016 se realizé la verificacién en la pagina Web de la Central de Inversiones S A -

CISA, si realiz6 la publicacién del instrumento archivistico PGD, encontrandose que esta publicado de
conformidad a la normatividad:

¢ ElArticulo 2.8.2.5.12 del Decreto 1080 de 2015. Publicacion del Programa de Gestién Documental.
El Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva
entidad, dentro de los treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité

» Elarticulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015 fijan la obligacién de publicar en el sitio Web oficial

de la entidad el Programa de Gestién Documental — PGD.
Se encontré en el siguiente link:

httgs://www.cisa.gov.co/cmsmrtalcisa/Documentos/GestionDocumental/CN23 V12.PDF

Adicional a ello el Grupo de Inspeccién y Vigilancia - GIV, verifico el porcentaje (%) de cumplimiento de la
normatividad archivistica en el FURAG, el cual presenta un avance de cumplimiento del 66%
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Por lo anterior y de conformidad con lo dispuesto en el Decreto N° 1080 del 26 de mayo de 2015, “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" especificamente en su Titulo VIII
“Inspeccion, Vigilancia y Control a los Archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural’, se practico Visita de Vigilancia a CISA - Central de Inversiones, a fin
de verificar el cumplimiento de Ley 594 de 2000 y sus demas normas reglamentadas.

[l PROCESOS SUJETOS DE VERIFICACION )

CSe efectuara verificacion de los siguientes aspectos:

1. Instancias Asesora en Materia Archivistica
—  Acto Administrativo de creacion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

_  Actas de Sesiones del Comité Interno de Archivo vigencias 2014,2015y 2016.

2. Instrumentos Archivisticos .

2 1 Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacion
Documental

2.2 Programa de Gestién Documental PGD (aprobado por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo Articulo 28.2.5.11 Decreto 1080 de 2015 y adoptado por Acto
Administrativo Articulo 2.8.5.2. del Decreto 1080 de 2015 y Articulo 2.1.1.5.2 del Decreto
1081 de 2015).

2 3 Inventarios Documentales

3. Capacitacion de personal (en tema de archivo articulo 18 Ley 594 de 2000y en el PGD a todos
los funcionarios articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015).

4 Unidad de Correspondencia: Verificar si la unidad de correspondencia gestiona de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y distribucion de sus
comunicaciones oficiales de la Central de Inversiones S.A. — CISA.

c 5. Conformacion de Archivos Publicos (TVD)
5.1 Procesos de Organizacion Documental en los Archivos de Gestion
5.2 Organizacion de Historias Laborales

6. Sistema Integrado de Conservacion (Acta de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
donde fue aprobado y Acto Administrativo donde fue aprobado por el Representante Legal -
Acuerdo 06 Octubre 15 de 2014)

6.1 Espacios Archivos de Gestion
6.2 Espacios fuera de la entidad (Archivos Centrales 0 los que apliquen)

7 Contratos suscritos para la prestacién de servicios archivisticos vigencia 2015: Se debe

comparar el acuerdo No. 08 de 2014 vs el contrato con sus soportes.

[ METODOLOGIA DE LA VISITA s

%

Procesa: Gestion Documental Codigo: GDO-F-05
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Los profesionales del Grupo de Inspeccién y Vigilancia informaron que durante la visita se procederia a
verificar las acciones adelantadas en materia de archivos, asi mismo se revisarian los documentos en cada

una de las oficinas a visitar y se solicitarian soportes de los productos, asi mismo se tomaran algunas
fotografias para soportar el informe.

Parra cumplir con el obj
areas.

eto de la visita y los sujetos de verificacién se efectud una revision en las siguientes

Espacio de Archivo al Interior de |a Entidad

Unidad de Correspondencia
Gerencia Legal
Vicepresidencia Juridica
Gestion Humana

Sucursal Bogota o
Contable y Operativa

Gerencia de Cobranzas y Activos

Espacios de Archivo Fuera de la Entidad

¢ Archivo Centralizado

= Iron Moutain bodegas: Calle 20, Calle 21, Bodega DMS

Los profesionales del Archivo General de la Nacién, informan que se visitaron las dependencias indicadas,o
en las que se pudo verificar el grado de cumplimiento de la n

ormatividad, resultado de la visita se entrega
un informe consolidado en el q

ue se plasman cada uno de los items revisados, verificados y los resultados
obtenidos (Ver Informe Anexo).

A continuacién se resumen los aspectos inspeccionados frente al cumplimiento de la normatividad
archivistica.

Jna vez realizada la visita y realizado el analisis de los datos reco
entregados por la entidad, es pertinente que CISA - CENTRAL DE
\ejoramiento Archivistico - PMA, con el objeto de establecer las acc

Proceso: Gestion Documental

pilados y la verificacién de los soportes
INVERSIONES S.A. formule un Plan de

iones de mejora a partir de los presuntos
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incumplimientos sefalados, el cual deb

era ser aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo, como lo establece el articulo 2.8.8.3.6.del Decreto No. 1080 de 2015; sin perjuicio del traslado

que deba realizar el AGN a los entes de control para lo de su competencia.

Plan que debera ser entregado en el formato establecido por el Archivo General de la Nacién y en el término
definido en el mismo articulo.

i ASPECTOS VERIFICADOS NORMATIVIDAD
Instancia Asesora en materia
Archivistica:
1 La entidad no esta dando cumplimiento a Articulos 2.8.2.1.4 del
lo establecido en el literal a) del articulo Decreto 1080 del 2015.
4| 2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015.
2. Instrumentos Archivisticos
Tabla de Retencién Documental vy
Cuadros de Clasificacion Documental.
La Entidad no cuenta con las Tablas de "
2.1 Retencién Documental - TRD ni con los ggg(:)ulo 24 de la Ley 594 de
Cuadros de Clasificaciéon Documental :
actualizados y conforme a la produccion
documental de las dependencias y las
Ultimas reestructuraciones de la misma.
Programa de Gestion Documental - PGD. é\(r)t(i)%ulo 21 de la Ley 594 de
22 El Programa de Gestion Documental de la 96?3“'0 15 de la Ley 1712 del
:;:giggdr;o 86 encusiira debidaments Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto
1080 de 2015.
Plan Institucional de Archivos de la
23 ¥ | Entidad — PINAR, La Entidad cuenta con | Articulo 2.8.2 5.8 del Decreto
' un Plan Institucional de Archivos de la 1080 de 2015
Entidad
Inventario Documental
La Entidad no cuenta con todos los
24 inventarios documentales para la totalidad Articulo 26 de la Ley 594 de
’ de su acervo (archivos de gestion y Archivo 2000.
Central), Por lo evidenciado no se ajusta a la
normatividad archivistica.
Unidad de Correspondencia
4 La Entidad debe ajustar dentro de los Articulo 4 del Acuerdo No. 060
3 procesos de la Unidad de del 30 de Octubre de 2001.
correspondencia el control para la firmas
responsables
5 Conformacién de los Archivos Publicos ﬁg&%’r&“ : eolza dL:%gog: de 2000

Proceso: Gestién Documental
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La entidad no ha elaborado las Tablas de
Valoracion Documental, para la organizacién
del fondo documental acumulado.

Organizacion de los Archivos de
gestion:

La Entidad no esta aplicando en la totalidad

Acuerdo No. 038 de 2002
Acuerdo No. 042 de 2002
Acuerdo No.05 de 2013
Acuerdo No. 02 de 2014
Articulo 6 del Acuerdo No. 060

51 de las dependencias todos los criterios de de 2001

organizacién de los archivos de gestién !

como son: conformaciéon de expedientes,

foliacién, hoja de control, identificacion de

expedientes, por lo evidenciado no se ajusta

a la normatividad archivistica.

Organizacién de Historias Laborales.

Circular Externa No. 04 de

La entidad aplica los criterios de organizacién 2003, expedida por el
5.2 de Historias Laborales en el Archivo de Gestién, Departamento Administrativo de

para las Historias Laborales, en Archivo | la Funcién Publica y el Archivo

Central no se cumple con todos los criterios de | General de la Nacién.

organizacion.

Sistema Integrado de

Conservacién - SIC.

La entidad no cuenta con un SIC para la .

preservacion de los documentos de | Articulo 46 de Ley 594 de 2000
6 archivo desde de su produccién hasta sy | Acuerdo No. 049 de 2000

disposicion final.

Por lo evidenciado no se ajusta a la
normatividad archivistica.

Acuerdo No. 050 de 2000
Acuerdo No. 006 de 2014

Informe de Visita en 30 paginas.

e
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mUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogota 05, 06, 07, 08 y 09 de septiembre de 2016
ASUNTO: Visita de Inspeccion __X__ Control Vigilancia ___ Otro:

1o By

DATOS DE LA ENTIDAD
Razén Social: CISA - CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

NIT: 860.042.945-5

Representante Legal: MARIA DEL PILAR CARMONA - Presidenta,
Nombre de la unidad que se encarga del manejo documental y de archivo:
Vicepresidencia Financiera y Administrativa — Dr. Carlos Enrique Reyes Pérez
Direccion: Calle 63 No. 11 - 09

Teléfono: 5400400 | Fax:

Correo electronico: serviciointegral@cisa.gov.co notificacionesjudiciales@cisa.gov.co

Tipo de entidad: Sociedad Comercial de Economia Mixta del Orden Nacional — Vinculada
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de la Rama Ejecutiva

e

PARTICIPANTES Y ASISTENTES

Por parte de la Entidad
Nombre Completo Cargo y Correo Electronico
Carlos Enrique Reyes Vicepresidente Financiero y Administrativo -
Silvia Reyes Vicepresidente Juridico -
| Hernan Pardo Botero Vicepresidente de Soluciones - |
Sandra Sedan Vicepresidente de Negocios -
Elkin Orlando Angel Auditor Interno -
Luz Mery Puentes Gerente Legal -
Edgar Navas Pabdn Gerente de Planeacion -
Carlos Caballero Gerente de Gestion Humana Y Mejoramiento
Continuo
Paola Andrea Rojas Mendieta Coordinadora Administrativa - projas@cisa.gov.co 1
Paulo Cesar Alvarez Gutiérrez Analista Administrativo — sym.palvarez@cisa.gov.co
POR PARTE DEL AGN:
Nombre Completo Dependencia /Cargo y Correo Electrénico
Alfonso Giovanni Rodriguez Salcedo Profesional Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Lina Fernandez Garcia Abogada Contratista Oficina Asesora Juridica
Ing. Oscar Mauricio Arias Profesional Grupo de Inspeccion y Vigilancia

ANTECEDENTE DE LA VISITA DE INSPECCION VIGILANCIA CONTROL

Revisado el expediente por el Grupo de Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Archivo General de la
Nacion (AGN), se observo lo siguiente:

Al efectuar la revision del expediente de CISA - Central de Inversiones S.A., se evidencié lo
siguiente:

v EI 06 de julio de 2016, el Archivo General de la Nacion recibe comunicacion mediante
radicado 1-2016-02761 en el que se solicita visita de inspeccion y vigilancia con el
propdsito de: “evaluar todo el tema relacionado con el archivo y manejo dado a la
gestion documental de CISA".

PROCO: Inspeccion, Contry Vigilanci igotI-
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v" Mediante comunicacion de fecha 9 de agosto de 2016, el Archivo General de la Nacién
da respuesta a Central de Inversiones CISA, informando que la solicitud ha sido
ingresada en la programacion de visitas y se atendera a través del Grupo de Inspeccioén
y Vigilancia - GIV.

* TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CISA - Central de Inversiones, radico el 30 de junio de los corrientes ante el AGN los
documentos que hacen referencia a las modificaciones a las TRD de la Entidad con el
.. fin de ser convalidadas.
\J\l\ El 01 de agosto de los corrientes con el radicado AGN No. 2-2016-04926, el AGN
informé que se da inicio al proceso de convalidacién, una vez revisado y evaluado sera
informado el concepto correspondiente.

» TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

; CISA ~ Central de Inversiones, no cuenta con esta herramienta archivistica, una vez
J‘:\f\ﬁ' verificada la informacién con el Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias
Secundarias — GEDTS del AGN.

* PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

El dia 30 de agosto de 2016 se realizé la verificacion en la pagina Web de la Central de
Inversiones S.A. - CISA, si realiz6 la publicacion del instrumento archivistico PGD,
encontrandose que esta publicado de conformidad a Ia normatividad:

* El Articulo 2.8.2.5.12 del Decreto 1080 de 2015. Publicacion del Programa de
Gestion Documental. E| Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado
en la pagina web de la respectiva entidad, dentro de los treinta (30) dias posteriores
a su aprobacion por parte del Comité
* El articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto 1081 de 2015 fijan la obligacion de publicar en el
sitio Web oficial de la entidad el Programa de Gestién Documental — PGD. a
Se encontré en el siguiente link:
httgs://www.cisa.gov.co/cmsgortaIcisa/Documentos/GestionDocumental/CN23 V12.
PDF

Adicional a ello el Grupo de Inspeccion y Vigilancia - GIV, verificé el porcentaje (%) de
cumplimiento de la normatividad archivistica en el FURAG, el cual presenta un avance de
cumplimiento del 66%

Indicad | Indicad | Indicad [ Indicad | Indicad Indicad | Indicad | Indicad [ Indicad Indicado | Compone
or1 or2 or3 or4 or5 oré or? or8 or9 r10 nte
.g § 2 o o o o % ,‘g: ,g §§
fgfsElteafianiiaslisnttaad 15, | | | &
s8 |s8fdscBdsiidogsgass si8d 8| 32| -8 | £3
ot | 3E SISO EasiAstRtei]] B | 52| 5| &
3¢ (§effisgd8cagatogscastad 28| 85| 57| 3s
8% (efifsfgiciicifiaafisey 59| 88| ¢ 33
EJE 4% 4B 327 42 43 E |2 |2 | g8
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temas:

1. Tablas de Retencion Documental y costos de Reproduccion
Ley de Transparencia.

2. Reporte Plan Sectorial MHCP - MIGP 2015

3. Resultados Plan de Participacion Ciudadana y Rendicion de
Cuentas 2015

4. Plan de Participacion Ciudadana y RC 2016

5. Plan Anticorrupciéon y de Atencion al Ciudadano 2016 -
Aprobacion y préximas acciones

6. Plan Sectorial MHCP 2016

1. para dar a conocer plan anticorrupcion V2 y definir las acciones
orientadas al ajuste del Plan Anticorrupcién formulado vy
publicado por la entidad antes del 31 de enero de 2016

2. Recordar a los asistentes el seguimiento a las actividades
definidas en 2015 para la implementaciéon de la estructura de
Gobierno en Linea

2 17/02/2016

Comité ordinario PDA del mes de Diciembre con el objetivo de
18 02/12/2015 | alinear a los miembros del comité en los diferentes compromisos
para cierre de afio 2015 y comienzo de 2016

Se convocd la reunion con el objeto de revisar los siguientes
items:

1. Reporte MIPG a Dic 2014

16 16/12/2014 | 2. Actividades 2015

3. Estrategia de Gobierno en Linea 2015

4. Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional

En atencién a lo expuesto y conforme a la no presentacién del acto administrativo de

creacion, se determiné que la entidad presuntamente incumple lo establecido en el
literal a) del articulo 2.8.2.1.4 en concordancia con los articulos 2.8.2.1.14, 2.8.2.1.15 y
2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080 de 2015.

2. Instrumentos Archivisticos

2.1 Tablas Retencion Documental -TRD - Cuadros de Clasificacion Documental

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y Articulo 13 Ley 1712 del 2014, es
obligacién de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion
Documental. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2013, establece el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental y actualizacion que deben seguir las entidades.

Los funcionarios que atendieron la visita informaron que mediante el Acuerdo No. 19 del 31 de

« octubre de 2006 se aprobaron y convalidaron las Tablas de Retencién Documental de CISA -

~ =

,.c‘,%entral de Inversiones con el AGN, a su vez informaron que desde el afio 2006 y hasta el
momento de la vista (Septiembre de 2016) CISA - Central de Inversiones ha sufrido, en varias

oportunidades, cambios en su estructura organico-funcional, estando asi desactualizadas las
TRD.

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04
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Por lo anterior y de conformidad con lo dispuesto en el Decreto N° 1080 del 26 de mayo de
2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura"
especificamente en su Titulo VIII “Inspeccion, Vigilancia y Control a los Archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de carécter privado declarados de interés cultural’, se
practicé Visita de Vigilancia a CISA - Central de Inversiones, a fin de verificar el cumplimiento
de Ley 594 de 2000 y sus demas normas reglamentadas.

DESARROLLO DE LA VISITA DE VIGILANCIA

En desarrollo de la visita, los dias 05, 06, 07, 08 y 09 de 2016, los profesionales del Grupo de
Inspeccién y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo General de la
Nacién (AGN), procedieron a verificar lo siguiente:

1. Instancias Asesoras en Materia Archivistica:

De conformidad con el literal a) del articulo 2.8.2.1.4 del Decreto No.1080 de 2015, las
entidades del orden nacional tienen la obligacion de conformar el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, como instancia asesora, el cual asume entre otras las funciones del
comité interno de archivo.

En desarrollo de la visita, los funcionarios facilitaron un CD con informacién como:

A, ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CONFORMACION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 05/09/2016 10:38 a.
B, ACTAS DE SESIONES DEL COMITE 05/0%/2016 10:38 a
C, ACTO ADTVO ULTIMA REESTRUCTURACION CRGANICA 0570372016 1333 @
D. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 05./09,2016 10:38 2
F. CERTIFICACION OFICINA DE CONTRATACION 05/09/2016 10:30 a
G. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 0570972016 10:38 a.
H. INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL 05/09,/2016 10:41 a
Informacién Sumisntrada por Central de Invesriones S A.

En la carpeta “A. ACTOS ADMINSTRATIVOS DE CONFORMACION DEL COMITE
INSTUCIONAL DE DESARROLLO ADMINSTRATIVO" se encontré el Memorando Circular No.
030 del 05 de octubre de 2015, que tiene por asunto: “Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo”, donde se define el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la
Entidad.

De igual forma se evidenci6 actas de sesiones en las que se han tratado temas relacionados
con Archivo y Gestién Documental, encontrandose las siguientes (es de aclarar que algunas
actas estén en formato Word y Excel — documentos editables y sin firmas):

Numero Fecha Temas Tratados |
de Acta . |
1 21/01/2016 | Se convocd la reunién para dar tratamiento a los siguientes |
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Posteriormente se solicitd las Actas del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de
2014, 2015 y 2016. Una vez verificada y analizada la informacién se encontré que el acta No. 1
de 21/01/2016 del Comité Institucional de Desarrollo administrativo aprobé las TRD, Sin
embargo no se remite acto administrativo de aprobacién de dicho instrumento. ,/\‘,_:‘O (YOS

Con el objeto de verificar el cumplimiento de la norma sefialada el GIV realizé una consulta al
Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias (GEDTS) del Archivo General
de la Nacién, en el que se evidencié que la entidad inspeccionada para el momento de la visita
adelanté el proceso de solicitud de convalidacion de dichos instrumentos, mediante radicado
AGN No. 1-2016-03652. EI AGN, emiti¢ oficio indicando que se da inicio al proceso de
convalidacion, una vez revisado y evaluado sera informado el concepto correspondiente.

En consecuencia CISA — Central de Inversiones en la actualidad no cuenta con Tabla de
Retencion Documental actualizadas y ajustadas a la produccién documental real de la Entidad
por ende no cuenta con Cuadros de Clasificacién Documental actualizados, lo que dificulta la
organizacién de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final, por tanto esta
falencia conllevaria a debilidades en el control y organizacién de todos los documentos
generados y la existencia de un fondo documental acumulado, generandose un posible
incumplimiento de lo preceptuado en el articulo 24 de la Ley 594 del 2000, al no contar con
Cuadros de Clasificacién Documental conforme lo sefalado en articulo 4° del Acuerdo 004 de
2013 y el articulo14 de la misma norma, que sefiala la obligatoriedad de actualizar las Tablas
de Retencién Documental cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2.2 Programa de Gestion Documental - PGD

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con los articulos 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11,
2 82512 del Decreto No. 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, indican que
las entidades del Estado deben formular, elaborar y adoptar Programas de Gestion
Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacién de los documentos publicos,
como parte del plan estratégico institucional y del plan de accién anual.

En el desarrollo de la visita, se indagé por la existencia del PGD y se logré constatar que CISA
_ Central de Inversiones elabord y publicé en la pagina web el instrumento archivistico.
(httgs://www.cisa.gov.colcmsportalcisaIDocumentos/GestionDocumenta|/CN23 V12.PDF)

_~Si bien la entidad cuenta con el instrumento archivistico PGD, este no se encuentra
eridamtﬁe_aprobagg, por lo que presuntamente se encuentra incumpliendo lo preceptuado
en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11
del Decreto N° 1080 de 2015, impidiendo asi definir el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos: planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion

de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

2.3. Plan Institucional de Archivos de la Entidad —PINAR

Plan Institucional de Arcnivos o < = ———""—

En el literal d) del articulo 28258 del Decreto 1080 de 2015, se define que Ia. ge§ti6n
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos,
entre los que se establece el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

ESO:eocién. Conigi|ancia C:ICV-F
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Los funcionarios encargados de atender la visita informaron que la Entidad no ha elaborado el
instrumento (PINAR), es decir que por ahora no cumple con lo estipulado en las normas
anteriormente indicadas.

Por lo tanto, se evidencia que la entidad inspeccionada carece del instrumento archivistico —
Plan Institucional de Archivos — PINAR, por lo que se evidencia un presunto incumplimiento de
la norma senalada =

2.4. Inventario Unico Documental

De acuerdo con lo descrito en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley J
1712 de 2014, es obligacién de las entidades de la administracién publica elaborar inventarios

de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el

control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7) séptimo del
Acuerdo No. 042 del 2002, establece: ‘Inventario documental. Las entidades de Ia
Administracién Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
instructivo, (...)

Durante el recorrido realizado en la visita por los archivos de gestién y el archivo tercerizado
con la firma (Iron Mountain), se evidenci6 que la Entidad no cuenta con inventarios de acuerdo
con el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, la entidad administra los expedientes
mediante una Base de Datos en Access con 1°139.481 registros con los siguientes campos:

ITEM

CLIENTE
TIPO
ALTERNO
PADRE J
REG INICIAL
ULTIMO CAMBIO
ESTADO
DESCRIPCION
CAMPO 1
CAMPO 2
FEC DESDE
' FEC HASTA
' CONS DESDE
CONS HASTA
ALT CONTENEDOR
ITEM SOLICITANTE

PROVENIENTE
COVINOC

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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LINEA
SUCURSAL
REMESA
RADICADO
FECHA REMESA
COMENTARIO
SOLICITANTE
CENTRO COSTOS
DIAS PRESTAMO
ADC1
ADC2
ADC3
ADC4
ADCS5
ADC6
ADC7
ADCS8
ADC9
ADC10
ADC11
ADC12
ADC13
ADC14
ADC15

ADC 16
ADC17
ADC18
ADC19

ADC 20
ADC21

ADC 22
ADC23

ADC 24

ADC 25

ADC 26

ADC 27

ADC 28

ADC 29

ADC 30
ADC31

ADC 32

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo: ICV-F-04
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ADC33
ADC 34
ADC 35

Por lo anterior, se evidencié que CISA — Central de Inversiones no cuenta con inventarios
documentales, segun lo reglamentado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, en
consecuencia podria estar incurso de un presunto incumplimiento, ya que esto impide el control
de los documentos generados desde los archivos de gestion, dificulta la consulta de la
informacién de la Entidad, se puede ocasionar pérdida de documentos y no efectuar los
procesos de transferencias primarias y secundarias provocando la acumulacion irracional de
documentos y el deterioro de los mismos.

3. Capacitacién del Personal de Archivo

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacién que tiene las entidades de capacitar y
actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor.

En el desarrollo de la Visita, se indagé sobre la capacitacion impartida a los funcionarios de
archivo, para ello facilitaron para su lectura la presentacion en Power Point denominada
“Proyecto de Gestién Documental Central de Inversiones — Aplicacién Tablas de Retencion
Documental - (Presentacién Capacitacion TRD 2015 AJUSTADA pptx)" con soportes como:
evaluacion de Capacitaciones y Lista de Asistencia.

Es de anotar que al no realizar capacitaciones frecuentes se crean inconvenientes al interior de
la Entidad, lo que puede generar que se impida el debido acceso y consulta a los archivos al no
aplicar los procesos metodolégicos para la debida organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo.

Por tanto y teniendo en cuenta las evidencias aportadas por CISA — Central de Inversiones
presuntamente estaria incumpliendo con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000,
frente a su deber de capacitar a sus funcionarios de archivo de manera constante.

4. Unidad de Correspondencia

El articulo 3 del Acuerdo No. 060 del 30 de Octubre de 2001, sefala que "Las entidades
publicas deberén establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que
gestione de manera centralizada Y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose
a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.", asi mismo el
Articulo 6 del mismo Acuerdo, reglamenta la numeracion de actos administrativos.

% Reglamento o procedimiento de la Unidad de Correspondencia:

La Entidad tiene reglamentado el procedimiento de la ventanilla Unica de correspondencia
mediante la siguiente Circular Normativa:

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Cddigo:ICV-F-04
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. Circular Normativa No. 001: Politicas y Procedimientos del Proceso de Gestién
Administrativa y Suministros, con el objetivo de establecer las politicas y
procedimientos del proceso de Gestion Administrativa y Suministros, para proveer y
administrar con eficacia, eficiencia y efectividad; los activos, suministros, gastos de
viaje, bienes y servicios, necesarios para la operacién y buen funcionamiento
administrativo de la compafia, controlando la economia del gasto y calidad de los
mismos, satisfaciendo las necesidades del usuario final, esta Circular Normativa fue
aprobada desde el 11 de noviembre de 2008 y su ultima modificacion fue el 19 de
agosto de 2016.

Se procedié a verificar como CISA - Central de Inversiones, realiza el tramite de sus
comunicaciones oficiales (Internas y externas), encontrandose que:

Horario de Atencién: Se tiene publicado el horario de atencion y en lugar visible a los
ciudadanos, de lunes a viernes de 08:00 am a 05:00 pm.

Personal para recepcion y distribucién de comunicaciones: Cuentan con dos personas para
la recepcion, distribucién y entrega externa de las comunicaciones y una persona para la
recepcion de la comunicaciones

Procedimiento para el sequimiento de las comunicaciones internas: Para el seguimiento de
las comunicaciones internas la entidad cuenta con un aplicativo (ZEUS) para el tramite
correspondiente,

Planillas. formatos y controles para la recepcion, distribucion y seguimiento de respuesta de
las comunicaciones: Al respecto se evidencio en la visita lo siguiente:

- Se revisa que sea competencia de la entidad

- Se verifica que los anexos correspondan con lo especificado en el oficio, que tenga
fecha y firma de quien lo elabord.

- Las comunicaciones que llegan a la Entidad se ingresan en el aplicativo ZEUS,
desarrollado por la misma entidad.

- En el aplicativo se diligencia los datos que corresponden para cada una de las
comunicaciones, en la pestafa de documentos - radicado express

- Posteriormente el sistema emite un numero consecutivo y asi imprimir el rotulo

- Se procede posteriormente a escanear el documento, se carga al sistema y de forma
automatica llega a la bandeja de entrada de cada usuario

- El Aplicativo ZEUS cuenta con herramientas para realizar el control y seguimiento a la
entrada y respuesta a las comunicaciones.

- Se cuenta con mensajeros, para hacer el recorrido a nivel externo y para hacer el
recorrido por las dependencias a nivel interno.

Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales: En el transcurso de la visita se

PROCESO: Inspe, Control y Vlgi|a COdi )
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< Procedimientos para la recepcién de comunicaciones por otros medios: FAX. correo
electrénico:

- Laentidad no maneja Fax
- En cuanto al manejo de las comunicaciones que ingresan por medio del correo

electronico al correo: servciointegral@cisa.gov.co donde se revisa la competencia y se
radica mediante el aplicativo ZEUS para posteriormente direccionar a quien

corresponda

% Estan definidos los responsables para la firma de comunicaciones oficiales: no estan
oA P t

definidos los responsables en la Circular No. 001

Imagen No. 1. Unidad de Correspondencia, Aplicativo ZEUS para la radicacion y control
de las comunicaciones oficiales

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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“Imagen No. 2. Unidad de Correspondencia, proceso de recepcion y asignacion del

| consecutivo.

De conformidad con lo sefialado en los articulo 4 del Acuerdo No. 060 de 2001 CISA - Central
de Inversiones no cuenta con el control de firmas responsables, lo que dificulta el control sobre
el oportuno tramite de las comunicaciones, dificultando la trazabilidad de los documentos
producidos, por lo que podria estar incurriendo en un presunto incumplimiento de lo
preceptuado en el Acuerdo No.060 de 2001.

5. Conformacion de los Archivos Pablicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad de la conformacion de
archivos publicos: "El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica”, en concordancia con el Acuerdo No. 02 de
2004, mediante el cual se establecieron los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos documentales acumulados.

Durante el recorrido se evidencio la existencia de documentacién que no cuenta con ningun
proceso archivistico (ordenacién, descripcion) que reposa en las bodegas de la firma contratista
Iron Mountain (Bodega 21, bodega Calle 20), razén por la cual la Entidad tiene un Fondo
Documental Acumulado, de igual forma se indagé por la Tabla de Valoracién Documental,
encontrando que no ha sido elaboradas ni aprobadas por el AGN.

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04
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Imagen No. 3. Bodega Calle 20 , expedientes que cuentan solo con un cédigo de barras J
como identificacion

B .

expedientes que cuentan sdlo con un cédigo de barras ;

como identificaciéon

De acuerdo con el andlisis realizado, se ha determinado que la Entidad, no cuenta con los
instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencidn Documental - TRD y Cuadro de
Clasificacion Documental ~CCD actualizados, lo que impide la organizacién de los documentos
desde su creacion hasta su disposicion final, es decir que la entidad a la fecha de la inspeccion
no sélo ha venido presuntamente incumpliendo con el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, sino
también el articulo 11 de la mencionada Ley, toda vez que por falta de implementacion de los
instrumentos archivisticos y control puede que existe de un fondo documental acumulado

De igual forma es de anotar que en la actualidad las entidades del estado no deben tener
fondos documentales acumulados y quienes los tengan deben implementar las Tablas de
Valoracion Documental. De acuerdo con lo indagado y analizado durante la visita se pudo
determinar que CISA - Central de Inversiones no ha elaborado y aplicado las TVD, lo que

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-08
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llevaria a un posible incumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 02 de 2004, lo que
generaria una presunta perdida de documentacién patrimonial.

5.1 Procesos de Organizacién Documental en los Archivos de Gestion

e e ————————————————————————————

Para guiar la organizacion de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo sefialado
en las siguientes normas:

-

Creacion, conformacion y gestién de expedientes (articulo 5y 7 del Acuerdo No. 002 de
2014 y numerales 3 y 4 del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002).

Elaboracién y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del
expediente (Paragrafo del articulo 15 del Acuerdo No. 05 de 2013 y articulo 12 del
Acuerdo No.02 de 2014)

Identificacién de Unidades de Conservacion: El numeral 5 del articulo 4 del Acuerdo No.
042 de 2002, sefiala que “Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion (...)

En la organizacién de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de
argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad
fisica de los documentos. (Paragrafo del articulo 27 del acuerdo No. 02 de 2014).

El articulo 6 del Acuerdo No. 060 de 2001, sefala: La numeracion 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 numeros, 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 dejaré constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a
la cual esté asignada la funcién de numerar los actos administrativos.

Dichas normas determinan la obligacién por parte de las entidades publicas y privadas que
ejercen funciones publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacién,
conservacion y custodia de los documentos que conformar los archivos de gestion.

& ARCHIVO ACTIVO (IRON MOUNTAIN - Bodega Calle 20)

Se solicité a la firma contratista expedientes que corresponden al proceso de inserciones,
encontrando lo siguiente.

ASPECTOS
VERIFICADOS PROCESO DE INSERCIONES

DEPENDENCIA: Sucursal Bogota

BRSCESO. Inspeccion. Control y Vigilancia Codigo ICV-F-04
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Identificacion de las

En el archivo de gestion las unidades documentales no estan rotuladas, se

uioades de identifican como (Contratos, Tutelas, Conciliaciones Extrajudiciales, Procesos
conservacion. Jiadicd f
udiciales)
Se revisaron los siguientes expedientes:
e Expediente del Inmueble Avenida Calle 170 No. 80 — 75, lote 2+5
Conforme al rotulo de la carpeta plasman que reposan documentos desde
21 de julio de 2008 a 28 de agosto de 2008 en el Archivo de Gestion, pero
al revisar el expediente se evidencié documentos con fechas fuera de este
rango.
- Cuenta con material abrasivo
- Se evidenci6 mas de 200 folios, adicional el proceso de foliacién no es
continuo y existen documentos con el proceso de insercion sin foliar
- El expediente esta separado por procesos asi: Comercial, avalios, ,
impuestos, documentos legales
Gerencia de Saneamiento de Activos — Acciones de Tutela — Tutela 161-
2015 Rafael Alfredo Carrillo - C.C.; 80275112
Revisando el proceso de insercion, se evidencid que cuenta con foliacién
independiente (Ver Imagen) folios del 1 al 17 y posterior del 1 al 6
Cuenta con material abrasivo
El proceso de organizacion es a manera de AZ
Creacion y
conformaciéon de
expedientes

Gerencia de Saneamiento de Activos — Acciones de Tutela — Tutela 134-
2015 Victor Manuel Oviedo Rivera — C.C.: 91245445

Revisando el proceso de insercion, se evidencié que existe inserciones
como (1°08928401) sin el proceso de foliacién a su vez cada insercion es
independiente

Cuenta con material abrasivo

El proceso de organizacion es a manera de AZ

Expediente identificado “Central de Inversiones - 66033090"

Revisando el proceso de insercion, se evidencid que cada una es
independiente

La organizacion del expediente estd por procesos como (Comercial,
avaluos, impuestos, documentos legales) éstos no se encuentran
organizados por tramite

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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| Foliacién de | Los expedientes revisados cuentan con proceso de foliacion independiente por
documentos. insercion
Elaboracion y

diligenciamiento  de
la hoja de control | Ninguno de los expedientes revisados en la visita cuenta con la hoja de control

durante la etapa | de documentos.

activa del

expediente.
Los documentos se almacenan en carpetas de fuelle con mas de 200 folios,
separada por asuntos y carpetas de cartulina

|

Unidades de

almacenamiento

Procedimiento para | Se solicité a la firma contratista cuatro (4) expedientes con el proceso de
el préstamo  de inserciones, con el fin de verificar la actualizacion de los expedientes, dicho
documentos internos expedientes fueron facilitados el mismo dia

= Se realizan transferencias a diario a la firma contratista mediante el siguiente
formato:

Transferencias
Primarias

PROCESO. Ineocién, Conlr Vigilanci Cédigo:ICV~F-
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La firma contratista Iron Mountain cuenta con diferentes bodegas por la zona
de Montevideo con espacios destinados y ajustados para la salvaguarda de
documentos de archivo de diferentes caracteristicas en cuanto los soportes.
|
Condiciones de {
Conservacion. '
CONTRATOS

’ DEPENDENCIA: Vicepresidencia Juridica ' 'j
|

SERIE DOCUMENTAL: 1008 - Contratos de Prestacién de |
Servicios;

7601 Andrés Felipe Aguilar Zuluaga C.C.: 8064960
Vigencia: 2015, 2016

Identificacion de las [Contrato de Arrendamiento No. 034 de 2015 Contr‘até'dé”J’

ASPECTOS VERIFICADOS

unidades de conservacion |Compraventa No. 011 de 2016: Se encuentran identificados
(cajas y carpetas) conforme a la TRD.

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Cbdigo:ICV-F-04
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e Contrato de Arrendamiento No. 034 de 2015: se evidencio los
documentos requeridos para la conformacién y firma del contrato

e Contrato de Compraventa No. 011 de 2016: no se evidencio
documento de justificacion del contrato y compromiso de la oficina
de presupuesto.

e Contrato Andrés Felipe Aguilar Zuluaga: (adscripciéon abogado
externo), No se evidencio la constitucion de péliza

Contrato de Arrendamiento No. 034 de 2015: el proceso de foliacion

esta completo hasta el folio No. 23

Creacion y conformacion de
expedientes.

: Contrato de Compraventa No. 011 de 2016: el proceso de foliacién:

Foliacion de documentos. esta completo hasta el folio No. 21

Contrato Andrés Felipe Aguilar Zuluaga: el proceso de foliacion esta

incompleto, debido que a partir del folio 21 no continua el proceso

L Elaboracion Contrato de Arrendamiento No. 034 de 2015 Contrato de

dili iami Y Compraventa No. 011 de 2016; Contrato Andrés Felipe Aguilar

genciamiento de la hoja 7 4 : : : ;

uluaga: De los expedientes revisados no se evidencia la

de control durante la etapa|. 1 :

activa del expediente implementacion de la Hoja de Control, la cual esta reglamentada para

) todos los expedientes a partir del afio 2014.

Contrato _de Arrendamiento No. 034 de 2015, Contrato de

Unidades de | Compraventa No. 011 de 2016; Contrato Andrés Felipe Aguilar

almacenamiento. Zuluaga: Los expedientes revisados se encuentran almacenadas en

carpeta de cartulina con gancho plastico.

Expediente sin identificacion

[ DEPENDENCIA: Area Financiera, (segun descripcion de los
' documentos)

ASPECTOS VERIFICADOS gER|E DOCUMENTAL: no se evidencia

Vigencia: 2006
‘ No cuanta con identificacion

l Identificacion de las
f unidades de conservacion
| (cajas y carpetas)

Creacion y conformacién de

! i | trami
expedientes. El expediente no esta conforme al t amite

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04
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Foliacién de documentos.

No tiene proceso de foliacion

Elaboracién y
diligenciamiento de la hoja
de control durante la etapa
activa del expediente.

no se evidencia la implementacion de la Hoja de Control

Unidades de
almacenamiento.

Carpeta de yute color azul, con gancho metalico y material abrasivo

INMUEBLES
DEPENDENCIA: Vicepresidencia de Inmuebles
ASPECTOS VERIFICADOS SERIE DOCUMENTAL: 2300 - Expediente de Inmuebles
Vigencia: 2014
Identificacién de las

unidades de conservacion
(cajas y carpetas)

Carrera 53 A No. 142 A - 70 Interior 10 Apartamento 102

(100100796), no acorde a la TRD

Creacién y conformacion de
expedientes,

El expediente no estd conforme al trémite, no cuenta con proceso de
organizacion, clasificacién, identificacion.

Foliaciéon de documentos.

No tiene proceso de foliacion

Elaboracion y
diligenciamiento de la hoja
de control durante la etapa
activa del expediente.

No se evidencia la implementacion de la Hoja de Control

Unidades de
almacenamiento.

Carpetas de Yute, con gancho metalico y material abrasivo

°

*+ BODEGA CALLE 18A NO. 69 B - 73 (BODEGA - B1 - BUENOS AIRES)

Se solicité a la firma contratista por intermedio de CISA los siguientes expedientes

CANCELACION Y REPOSICION

21873612 | 5386 2762686 | 19/08/2005 | 12/05/2012 | CUSTODIA | TITULOS VALORES NO 2003
INFORMACION EN MEDIOS

25394259 | 5386 | FF 2713298 | 11/03/2006 | 22/07/2013 | CUSTODIA | MAGNETICOS

28354720 | 5386 | FF 2732257 | 01/07/2008 | 20/01/2016 | CUSTODIA | MEDIOS MAGNETICOS 2003

DEPENDENCIA: GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

ASPECTOS VERIFICADOS

SERIE DOCUMENTAL.:

Vigencia: 2004, 2003, AZ(2003 a 2005)

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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Identificacion de las
unidades de conservacion
(cajas y carpetas)

« el libro denominado “Informacién Exégena para la DIAN en Medios
Magnéticos”

« Libro denominado "Medios Magnéticos”

« AZ

Los libros y AZ revisados cuenta con la identificacion dada por la
firma contratista.

| Creacién y conformacion de
expedientes.

e “Informacion Exégena para la DIAN en Medios Magnéticos”:
No es acorde a la TRD de la Entidad

Libro denominado “Medios Magnéticos”: contiene documentos
como: informacién tributaria, actas de auditoria, reportes de
validacion de informacion, entre otros

AZ: contiene documentos de las vigencias de 2003 a 2005, sin
criterios de organizacion, foliacién, identificacion.

Foliacién de documentos.

Libro “Informacién Exégena para la DIAN en Medios Magnéticos”
contiene 285 paginas

Libro denominado “Medios Magnéticos™ no tiene proceso de
foliacion

AZ: no tiene proceso de foliacién

Elaboracién y
diligenciamiento de la hoja
de control durante la etapa
activa del expediente.

“Informacion Exégena para la DIAN en Medios Magnéticos” N/A
Libro denominado “Medios Magnéticos”: N/A
AZ: no se evidencia la implementacion de la Hoja de Control

“Informacién Exégena para la DIAN en Medios Magnéticos” Libro

lajlrr‘rg?::isamiento L Libro denominado “Medios Magnéticos™: Libro

' « AZ

' Libro denominado ‘Medios Magnéticos™ el libro empastado contiene
Observaciones material abrasivo

= BODEGA CALLE 18 NO. 69 B - 73 (BODEGA - B4)

Se solicité a la firma contratista por intermedio de CISA los siguientes expedientes

ITEM Cﬁ.‘g" T1PO | ALTERNO | REG INICIAL 3%.3.“3".8 ESTADO DESCRIPCION | CAMPO 1
CONTRATO ~ NO  063-2005
28129092 | 5386 | FF 03/04/2008 | 0511272013 | CUSTODIA | ix e oth i N BANK
CONTRATO __NO 1032005
28129093 | 5386 | FF 030472000 | 201172013 | CUSTODIA | SNNVERSIDA 0 DEL ROSARIO
CONTRATO 008-2006
28134194 | 5386 | AZ 03/04/2000 | 26/02/2014 | CUSTODIA | CONALCREDITO 2.2
OPERADORES COMERCIALES
CONTRATO 007-2006 12 CYA
28134195 | 5386 03042000 | 2610212014 | CUSTODIA | SORRARORES COMERCIALES

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04
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CONTRATO 089-2006 VENTA

PUBLICA 3 LOCALIZADOS 2
28134663 | 5386 FF 03/04/2009 | 21/02/2015 CUSTODIA COMPRAVENTA DE CREDITOS

2-2

DEPENDENCIA: Gerencia Juridica
SERIE DOCUMENTAL:

ASPECTOS VERIFICADOS

Vigencia: 2005, 2006, 2007, AZ

» AZ: Contrato 007 Cobranzas y Asesorias:
Contrato No. 089 de 2006

Contrato No. 103 de 2005 Universidad del Rosario
Contrato No. 063 de 2006 Information Bank
Contrato No. 073 de 2005 Metrocuadrado

Identificacion de las
unidades de conservacién
(cajas y carpetas)

Los expedientes y AZ revisados cuenta con la identificacion dada por J
la firma contratista y pro e cédigo de barras de Central de Inversiones
¢ AZ: Contrato 007 Cobranzas y Asesorias:

Contrato No. 089 de 2006

Contrato No. 103 de 2005 Universidad del Rosario

Contrato No. 063 de 2006 Information Bank

Contrato No. 073 de 2005 Metrocuadrado

.

Los expedientes revisados no cuentan con la identificacion conforme !
ala TRD

Creacién y conformacién de
expedientes.

* AZ: Contrato 007 Cobranzas y Asesorias: no cuenta con proceso
de foliacién
« Contrato No. 089 de 2006: foliacion 207-425
Contrato No. 103 de 2005 Universidad del Rosario: foliacion 1-174
Contrato No. 063 de 2006 Information Bank: foliacién 1-182
Contrato No. 073 de 2005 Metrocuadrado: foliacion 1 -60
Elaboracion y :
diligenciamiento de la hoja 1
de control durante la etapa
activa del expediente.
Unidades de [* Carpetas de yute de color azul, con gancho metdlico y material

almacenamiento. abrasivo

Foliacién de documentos.

Los expedientes revisados no cuentan con hoja de control

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia Codigo: ICV-F-04
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Conforme a la base de datos suministrada por CISA se evidencié que existen expedientes
disgregados, por la falta de control por parte de la Entidad.

ULTIMO

IVITEM CLIENTE | TIPO | PADRE REG INICIAL | CAMBIO ESTADO DESCRIPCION CAMPO 1

i CONTRATO 089-2006 COBRANZAS Y
| ASESORIAS LIMITADA CYA OH VENDIDAS
RESPUESTAS CLIENTES REQUERIMIENTOS
53423016 5386 | FF CA40715 26/10/2011 | 17/02/2013 | CUSTODIA JUDICIALES SUCURSAL-CALI

CONTRATO 089-2006 VENTA PUBLICA 3
LOCALIZADOS 2 COMPRAVENTA DE
28134662 | 5386 | FF 03/04/2009 | 21/02/2015 | CUSTODIA CREDITOS 1-2

LOCALIZADOS 2 COMPRAVENTA DE
03/04/2009 | 21/02/2015 CUSTODIA CREDITOS 2-2

| 28134663 | 5386 [FF |

CONTRATO 089-2006 VENTA PUBLICA 3

En consecuencia y de acuerdo con todo lo expuesto CISA — Central de Inversiones estaria en
un presunto incumplimiento del Acuerdos No. 042 de 2002, Acuerdo No.05 de 2013, Acuerdo
No. 02 de 2014, toda vez que se advierte una desorganizacion de expedientes, asi como la
falta de control en la produccién documental que dificulta la consulta y el acceso a la
informacién publica, ademas del deterioro de los documentos, la posible sustraccién de los
mismo. destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de los ello, conllevando a una pérdida
del patrimonio documental.

5.2 Organizacion de Historias Laborales

La Circular Externa No. 004 de 2003, expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica y el Archivo General de la Nacién, establece los criterios minimos para la
organizacion de las Historias Laborales.

CISA — Central de Inversiones cuenta un documento denominado “Instructivo de Archivo Hojas
de Vida de Colaboradores activos en carpetas multiguia-divifolder” este documento no
establece los criterios estipulados en la Circular Externa No. 004 de 2003 y en la demas
normatividad archivistica vigente.

Las historias laborales se encuentran ubicadas en la bodega denominada Calle 20 (B4) donde
se evidencid lo siguiente:

. Conforme al archivo suministrado por los funcionarios de CISA “listado de carpetas
CISA”. se evidencié que no se tiene identificado las historias laborales activas 0

BROGESO. Inspeccion, Control y Vigilancia CodigoICV-F-04
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inactivas, por lo anterior se solicitt de forma aleatoria con la base de datos
proporcionada por CISA : L5 . _ '
- Los funcionarios desconocen el nimero de historias laborales activas e inactivas.

A continuacién se enumeran los expedientes solicitados a CISA — Central de Inversiones por
intermedio de la firma contratista Iron Mountain, con el fin de verificar el cumplimiento de la
Circular 04 de 2003.

HOJAS DE VIDA OUTSOURCING 2006
28134157 | 5386-5 FF 03/04/2009 | 05/12/2013 | CUSTODIA | 1-4
HOJAS DE VIDA REFERENCIADOS (1-
28134158 | 5386-5 FF 03/04/2009 | 06/12/2013 | CUSTODIA | 2) (AZ)
HOJAS DE VIDA REFERENCIADOS (1-
28134159 | 5386-5 FF 03/04/2009 | 06/12/2013 | CUSTODIA | 2) (AZ) 1-3
28125987 | 5386-5 FF 98639286 03/04/2009 | 05/12/2013 | CUSTODIA | MARTINEZ CORDOBA EVELIO J
28125988 | 5386-5 FF 11227300 03/04/2009 | 05/12/2013 | CUSTODIA | GODOY ALBADAN JOSE ANDRES
COLMENARES LINARES ANDRES
28125989 | 5386-5 FF 52803201 03/04/2009 | 05/12/2013 | CUSTODIA | CAROLINA

Al revisar los expedientes se evidencio lo siguiente:

En el expediente se
encuentran hojas de vida de
No tiene, se ;ia.n c::an Z‘a”r‘i'as personas asi; inicia
Hojas de_ Vida diligencia lafSi, 1 -|No tiene Metalico No Adﬁana Maritza Raia
Referenciados 22{13"0| de | 178 proceso y matprial 28134158 Vullamizar ~ C.C.: 63544565
abrasivo y termina con:
Javier Humberto Garcia,
C.C: 80730110
En el expediente se
; sl  usan encuentran hojas de vida de
No tiene, se ga'ncho varias personas asi; inicia
Hojas de Vida diligencia la|Si, 1 -|[No tiene Metalico No | 28134159 |SoM: J
Referenciados hoja de | 203 proceso matedal Jairo Andrés Espino C.C.
control. zorasivo 80171161 y termina con:
Carlos Amulfo Quiroz C.C.:
79825063
En el expediente se
s, usan encuentran hojas de.vid'a de
Hojas de Vida Nq tiene, se ' ; gancho vangs personas asi; inicia
Outsourcing dMpandie: s SL . 1-pie tens | Lol g’ | 2evsessr [oom
2006 hoja de | 209 proceso . José Ubeimar Rivera, C.C
y material !
control. abrasivo 76316565 y termina con
Héctor Andrés Cifuentes
C.C: 80018295 |
No tiene, se :'a'nc:;an
Godoy Alban diligencia la|Si, 1 -|No tiene
José Andrés 11227300 hoja de | 15 proceso Mettlloq No 28125988
control y matgnal
abrasivo i
” No tiene, se o M
Evelio G vy ; gancho
Martinez 7010272 :"'.g‘"c'a d"’ 153 1 Nr‘;c;;“ Metélico |No | 28125987
Cérdoba cg:nr ol 5 P y material
abrasivo

PROCESO: Inspeccion, Cr Vlilancia Codigo/ICV-F-04
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Los expedientes revisados no cuentan con los criterios establecidos en la Circular No. 04 de
2003, el funcionario de CISA — Central de Inversiones informé que la planta de personal de la
entidad en un 70% se encuentra contratados por Serviindustriales y Mercadeo S.A.S.

#EE & iy

OJAS DE VIDA REFERENCIADOS
. GESTION HUMANA 3
': L% m

Imagen No. 5. Historias Laborales, de los expedientes revisados en las bodegas de la
firma contratista se observdé que los expedientes son denominados como hoja de vida
referenciados, donde se evidenci6 en el mismo expediente varias hojas de vida

Los Expedientes revisados en la oficina de CISA — Central de Inversiones: Lesly Stephanie
Alvarado Posada y Silvia Lucia Reyes Acevedo, en estos expedientes se evidencié lo siguiente:

e Se evidencidé que la serie documental Historias Laborales es denominada en esta
entidad como “HOJA DE VIDA".

e En el Grupo responsable de la Administraciéon de las “Hojas de Vida" no diligencia el
Formato Unico de Inventario Documental.

e Se observo que los expedientes de Historias Laborales no se encuentran foliados en su
totalidad.

« No se evidencio el diligenciamiento de la Hoja control.
Las directrices de la Circular No. 004 de 2013, no se aplica.
De acuerdo con lo informado por las funcionarias de la dependencia no tiene el dato
exacto del Historias Laborales Activas e Inactivas.

« Cuentan con material abrasivo.

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Cédigo:ICV-F-04
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Imagen No. 6. Historias Laborales, de los expedientes revisados en la oficina de CISA —
Central de Inversiones se evidencié que desde alli no se tiene controles y los funcionarios del
area desoncen la normatividad que aplica la organizacion de la serie documental Historias
Laborales.

De acuerdo con lo observado, se evidencié que CISA - Central de Inversiones no aplica los
criterios establecidos para la organizacién de las Historias Laborales, tanto activas como
inactivas, considerando la importancia y el acceso reservado que deben tener estos
expedientes; por lo que la entidad presuntamente estaria incumpliendo con lo establecido en Ia
Circular No. 04 de 2003, generando pérdida de informacién, deterioro documental y afectando
la garantia a los derechos de los trabajadores en lo relacionado con la consulta de
documentos, certificaciéon de tiempo laborado y comprobacién del cumplimiento de los
requisitos para el acceso a pension.

6. Sistema Integrado de Conservacién - SIC

El articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefala: “Los Archivos de la Administacion Publica deberan
implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”. Obligacion concordante con el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo de 2000, el
Acuerdo No. 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo No. 006 del 15 de Octubre de 2014

Los funcionarios que realizaron el acompafiamiento de la diligencia informaron que: CISA -
Central de Inversiones no cuenta con la elaboracién e implemetacién del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, para ello recorri6 los archivos de gestion y depositos de archivo, en el que
se determind lo siguiente:

Durante la visita se realizé recorrido a los espacios destinados como depositos de archivo que
seé encuentran al interior de la entidad y fuera de ésta, observando asi el estado de
conservacion y la valoracion que hace la entidad inspeccionda a todos los documentos en su
ciclo vital.

PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia Codgo ICV-F 08 &=
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‘J | Condiciones ambientales: Control
\

Unidad de Correspondencia
Gerencia Legal
Vicepresidencia Juridica
Gestion Humana

Sucursal Bogota

Contable y Operativa

Espacio de Archivo al Interior de la Entidad

Gerencia de Cobranzas y Activos

Espacios de Archivo Fuera de la Entidad

« Archivo Centralizado — Iron Moutain bodegas: Calle 20, Calle 21, Bodega DMS

En estos espacios se evidencié de forma general lo siguiente:

« La limpieza y desinfeccion requerida para los depésitos de archivo como mecanismo de
X control de plagas no se realiza.

Algunos expedientes tienen material metalico.
Se evidenciaron unidades documentales que no son almacenadas en cajas.

Se observo documentacién deteriorada debido al manejo que se da durante la consulta

y almacenamiento.

e Los documentos se disponen en AZ.

Depésito de Archivo Central:

ASPECTOS VERIFICADOS

EVIDENCIAS

Ubicacién de Deposito

Se encuentra ubicado en la zona de Montevideo en la ciudad de Bogota

. 'Cantidad de depésitos de archivo

Se visitaron 3 depositos de archivo, de la firma Iron Mountain

Condiciones o aspectos estructurales (pisos,
techos, paredes)

En buen estado

para la
medicién de Temperatura, Humedad relativa.
Ventilacién (natural o artificial),

No tienen equipos para control de temperatura, humedad relativa y
deshumidificador.

No se han realizado ningun tipo de analisis con los resultados de medicion
de temperatura y humedad relativa.

lluminacion

Cuentan con bombillas de lluminacién alégeno, suficientes para el area
de archivo.

Aspectos contaminantes, programas de
limpieza y desinfeccién de documentos.

No cuentan con programas de limpieza, no se tiene programas para para
fumigacion de los depositos de archivo

Estanteria metalica industrial

Tipo de estanteria

Cajas x-200, cajas X-300, carpetas de yute, AZ, CD, libros, Medios
Magnéticos, entre otros

No se encuentran debidamente rotuladas.

BROGESO. Inspeccién, Control y Vigilancia Codigo:ICV-F-04
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Unidades de almacenamiento No se tiene conocimiento sobre las fechas extremas de |a documentacion

Fechas extremas de la Documentacién 1975 a 2016

|

| Imagen No. 7. CISA - Central de Inversiones, Espacios al interior de la Entidad
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No obstante, la entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion, el cual
garantice los controles sistematicos y periodicos de las condiciones ambientales de los
depésitos destinados a custodiar los documentos, con el fin de prevenir los deterioros y las
situaciones de riesgo que estos puedan presentar, por lo que estaria en un presunto
incumplimiento del articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo No. 049 de 2000, el Acuerdo
No. 050 de 2000 y el Acuerdo No. 06 de 2014

7. Contratos De Prestacion de Servicios Archivisticos

El Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservaciéon de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus parégrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.", determina
el cumplimeinto de los requisitos que deben cumplir las personas naturales o juridicas que
presten servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional.

En el transcurso de la visita la entidad suministré en medio magnético el contrato No. 042 de
2013, para posterior revision por parte del GIV del AGN.

1. Contrato de Prestacién de Servicios No. 042-2013

Nombre del Contratista: Iron Mountain Colombia S.A.S.

Plazo: fecha inicial 20/09/2013 — Fecha Final: 36 meses

Objeto: El contratista se obliga con CISA a prestar sus servicios de custodia,
digitalizacién, administracién, manejo y asesoria del archivo de CISA, y
conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo
049 de 2000 y el acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion y las
de:_nés que actualmente apliquen y aquellas que posteriormente llegaren a
aplicar.

Imagen No. 9. Contrato No. 042-2013, suscrito con la Firma Iron Mountain
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En consecuencia, de acuerdo con todo lo expuesto CISA - Central de Inversiones S.A. estaria
incurriendo en el presunto incumplimiento del Acuerdo No. 008 de 2014, toda vez que se
advierte en la suscripcion del contrato falta del cumplimiento de los requisitos que determina el
Acuerdo en mencién, lo que podria generar la falta de cumplimiento de los aspectos técnicos y
metodoldgicos que ha establecido el Archivo General de la Nacién para la intervencion de
archivos de gestion y fondos documentales acumulados, asi como la elaboracion de
herramientas archivisticas como TRD, y TVD, lo que podria redundar en la mala organizacion
de expedientes, dificultando la consulta y el acceso a la informacién publica, ademas del
posible deterioro de los archivos, sustraccion de los mismos, destruccién, ocultamiento o
utilizacién indebida de los documentos, conllevando a una pérdida del patrimonio documental
de la Entidad.

CONCLUSIONES

Una vez realizado el respectivo andlisis de los datos recopilados y la verificacion de los
soportes entregados por la Entidad y de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.8.4.5.
del Decreto 1080 de 2015, CISA — CENTRAL DE INVERSIONES S.A., es pertinente que la
entidad presente dentro de los quince (15) dias habiles siguientes su propuesta de PMA la cual
contendra su metodologia de implantacion tal y como lo sefiala el articulo 2.8.8.4.6. del Decreto
citado. lo anterior sin perjuicio de las acciones administrativas que el AGN pueda iniciar y de los
traslados que deba hacer ante los entes de control para lo de su competencia.

A continuacién se resumen los aspectos inspeccionados frente al cumplimiento de la
normatividad archivistica.

ASPECTOS VERIFICADOS NORMATIVIDAD

Instancia Asesora en materia
Archivistica:

" | La entidad no esta dando cumplimiento a Articulos 2.8.2.1.4 del
lo establecido en el literal a) del articulo Decreto 1080 del 2015.
2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015.

R

Instrumentos Archivisticos

Tabla de Retencion Documental vy
Cuadros de Clasificacion Documental.

La Entidad no cuenta con las Tablas de
21 Retencién Documental - TRD ni con los
Cuadros de Clasificacion Documental
actualizados y cenforme a la produccion
documental de las dependencias y las
Gltimas reestructuraciones de la misma.

Articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

Programa de Gestion Documental - PGD. Articulo 21 de la Ley 594 de

: 2000,
2.2 '| ElPrograma de Gestion Documental de la Articulo 15 de la Ley 1712 del
o of entidad no se encuentra debidamente 2014

Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto

aprobado 1080 de 2015.

Plan Institucional de Archivos de la Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto

23 | Entidad — PINAR, La Entidad cuenta con | 1080 de 2015
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un Plan Institucional de Archivos de la
Entidad
Inventario Documental
La Entidad no cuenta con todos los
2.4 inventarios documentales para la totalidad Articulo 26 de la Ley 594 de
' de su acervo (archivos de gestién vy 2000.
Archivo Central), Por lo evidenciado no se
ajusta a la normatividad archivistica.
Unidad de Correspondencia
4 La Entidad debe ajustar dentro de los Articulo 4 del Acuerdo No. 060
} procesos de la Unidad de del 30 de Octubre de 2001.
correspondencia el control para |la
firmas responsables
Conformacién de los Archivos Publicos J
5 La entidad no ha elaborado las Tablas de | Articulo 11 de la Ley 594 de 2000
Valoracion ~ Documental,  para la | Acuerdo No. 02 de 2004
organizacion del fondo documental
acumulado.
Acuerdo No. 038 de 2002
Organizacion de los Archivos de | Acuerdo No. 042 de 2002
gestion: Acuerdo No.05 de 2013
La Entidad no esta aplicando en la totalidad QﬁvagoeN:e]oigf;gg?qo' 060
51 de las dependencias todos los criterios de de 2001
organizacion de los archivos de gestion i
como son: conformacion de expedientes,
foliacion, hoja de control, identificacién de
expedientes, por lo evidenciado no se
ajusta a la normatividad archivistica.
Organizacion de Historias Laborales.
_ ) . vy Circular Externa No. 04 de
La entidad aplica los criterios de organizacion 2003, expedida por el )
5.2 de Historias Laborales en el Archivo de Departamento  Administrativo v)
Gestion, para las Historias Laborales, en|de la Funcién Publica y el
Archivo Central no se cumple con todos los | Archivo General de la Nacién.
criterios de organizacion.
Sistema Integrado de
Conservaciéon - SIC,
La entidad no cuenta con un SIC para la ;
preservacion de los documentos de | Articulo 46 de Ley 594 de 2000
6 archivo desde de su produccion hasta su | Acuerdo No. 049 de 2000
diSpOSiCién final. Acuerdo No. 050 de 2000
Acuerdo No. 006 de 2014
Por lo evidenciado no se ajusta a la
normatividad archivistica.

Proyectd: Ing. Oscar Mauricio Arias- Profesional E. GIV.
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Alfonso Giovanni Rodriguez Salcedo @
Lina Fernandez Garcia
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