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Bogota, D.C., octubre 28 de 2013

Doctor

CARLOS ALBERTO CASTILLO ESCOBAR
Jefe Coordinador de Control Interno
Presente.

Asunto: “SEGUIMIENTO Y EVALUACION” AL NIVEL DE CUMPLIMIENTO
QUE LA CAMARA DE REPRESENTANTES VIENE DANDO A LA
LEY 594 DE 2000 Y SUS DEMAS NORMAS REGLAMENTARIAS.

Cordial saludo:

Atendiendo lo ordenado en la Circular No. 031 calendada el 03 de octubre de
2013, emanada por esta Coordinacion de Control Interno y relacionada con la
visita a esta Corporacion programada para el 18 de octubre del afio en curso por
el Archivo General de la Nacion, el equipo conformado por los profesionales abajo
relacionados, nos permitimos presentar el resultado de la tarea encomendada:

Es de anotar que previa a las visitas realizadas a las Dependencias de esta
Entidad, se realizaron dos (2) jornadas de preparacion del manejo de archivo
segun lo establecido por Ley 594 del 2000 y sus acuerdos reglamentarios, las
cuales fueron orientadas por parte de la funcionaria Maria Sonia Diaz Hernandez.
Igualmente nos fue entregado material de apoyo tal como el Mini-manual de
Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental adoptadas por la Honorable
Camara de Representantes.

En virtud de lo anterior y para el desarrollo de lo encomendado se elaboro el

siguiente formato de “Acta de Visita, en el que se incluye una encuesta vy lista de
chequeo”.
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OFICINA COORDINADORA DEL CONTROL INTERNO

ACTA DE VISITA

AREA:

LIDER DEL AREA:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO:

LIDER DE LA ACTIVIDAD: Dr. CARLOS ALBERTO CASTILLO ESCOBAR
Coordinador del Control Interno

EQUIPO DESIGNADO PARA REALIZAR LA VISITA:

OBJETIVO DE LA VISITA: Establecer el nivel de cumplimiento que la Corporacién viene
dando a la Ley 594 del 14 de Julio de 2000 -Ley General de
Archivos- y deméas normas reglamentarias.

FECHA: DD MM AAAA PAGINA: 1 DE 2
ENCUESTA AL RESPONSABLE DEL ARCHIVO ]| NO
|1 ¢Ha sido capacitado en archivistica?
2 ¢Consulta permanentemente la Ley General de Archivo?
3 ¢Conoce las Tablas de Retencién Documental adoptadas por la Corporacién?
4 ¢ldentifica las series y subseries correspondientes a su unidad administrativa?

Si su respuesta es afirmativa, enuncie 3 de ellas:

LISTA DE CHEQUEOQ Sl NO

-

¢ El archivo documental se encuentra debidamente identificado?
¢Aplican las SERIES?
¢Aplican las SUBSERIES?

¢ Encarpetan la documentacién adecuadamente?

¢Las carpetas se encuentran debidamente foliadas y en lapiz?

¢Las carpetas cuentan con el marbete?

4 Estan rotuladas las carpetas?

¢Cada carpeta contiene su Hoja de Ruta?

© ' ([~ ;| B |w (N

¢ Se encuentra correctamente distribuido el archivador?

B
o

¢Cada archivador relaciona su inventario documental?
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11 ¢Se evidencia la utilizacion FICHA FUERA Y/O FICHA IDENTIFICACION PRESTAMO? | J

OBSERVACIONES

COMPROMISOS

QUIENES INTERVIENEN

" No. NOMBRE CARGO FIRMA

Una vez establecida la metodologia y herramienta de verificacion se seleccionaron
aleatoriamente 10 dependencias de un total de 36. El tamafio de la muestra,
corresponde al 28%. Las Dependencias que les fue aplicada la encuesta y lista
de chequeo, se relacionan a continuacién (segdn ia composicion Orgénica)

1. SECRETARIA GENERAL

2. Subsecretaria General
COMISIONES
3. Comision de Acusacion e Investigacion

DIRECCION ADMINISTRATIVA
4. Oficina de Planeacion y Sistemas
5. Division Juridica
6. Divisiéon Financiera
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2 Seccion Pagaduria

8. Seccion Contabilidad
9. Division Servicios

10.  Seccion Suministros

Los resultados fueron tabulados cuantitativamente y reflejan las deficiencias que
presentan en general las Dependencias de la Corporacién en esta materia.

8l NO Analisis al Resultado
ENCUESTA AL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
1 ¢ Ha sido capacitado en archivistica? 5 5 Para los funcionarios no es
desconocido el tema del
Archivo
2 ¢ Consulta permanentemente Ia Ley General de Archivo? 6 4 Ereie lntere::rir; iiliorel
¢Conoce las Tablas de Retencién Documental adoptadas Si existe conocimiento en las
3 ; 9 1
por la Corporacion? TRD
Conocen las series de su
¢ldentifica las series y subseries correspondientes a su Unidad Administrativa y
4 - 2 : 8 2 ;
unidad administrativa? confunden el manejo de
Subseries
LISTA DE CHEQUEQ Sl NO
Aunque el resultado final de la
¢El archivo documental se encuentra debidamente muestra fue satisfactorio: al
1 ! ; 7 3 i S 2
identificado? iniciar las visitas los archivos no
se encontraban identificados
; Si conocen las series de cada
i Apl IES? :
2 ¢Aplican las SERIES 8 2 dependencia
Aunque el resultado final de Ia
muestra fue satisfactorio; al
3 ¢Aplican las SUBSERIES? i 8 iniciar las visitas el manejo del
archivo en subseries no era
claro.
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¢Encarpetan la documentacion adecuadamente? 5 5

Existe debilidad para el archivo
en cuanto a la clasificacion
documental

¢Las carpetas se encuentran debidamente foliadas yen
lapiz?

No existe foliacién en los
documentos del 2013 y Ia
foliacién del 2012 no se
encuentra toda foliada

¢Las carpetas cuentan con el marbete? 6 4

No existe uniformidad para el
manejo de marbetes pues
existen carpetas que no traen la
pestarias laterales

¢Estan rotuladas las carpetas? 8 2

Aunque el resultado final de la
muestra fue satisfactorio; al
iniciar las visitas

¢Cada carpeta contiene su Hoja de Ruta? 3 7

No tienen hoja de ruta.

¢ Se encuentra correctamente distribuido el archivador? 5 5

No es claro en todas las
Oficinas este concepto

10

¢Cada archivador relaciona su inventario documental? 3 7

No existe formato y no es claro
el tema del Inventario
documental

11

¢Se evidencia la utilizacién FICHA FUERA Y/O FICHA
IDENTIFICACION PRESTAMO?

Se debe implementar un
formato uniforme para todas las
dependencias de la
Corporaci6n para uso de ficha
fuera y préstamo. Manejan
libros

CONCEPTOS ADICIONALES A LA LISTA DE CHEQUEO QUE SE
VERIFICARON EN LAS VISITAS:

Los documentos se perforan

Se encuentra perfilado a tamafo oficio archivo 201 22 2 8 g =
segln el tamafio
La mayoria de oficinas se
Se encuentra perfilado a tamafio oficio archivo 20137, 8 2 encuentra perfilando a tamarfio

oficio

Identifican cuales son los documentos de Gestion y los
documentos de apoyo?

existe claridad en identificar los
documentos de Gestion

Manejan en el rotulo fechas extremas? 2 8

No existe claridad en el
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concepto de fechas extremas.

Total 78 72

Graficamente el resultado es el siguiente:

Criterio y conocimiento para la Aplicacion de lasTablas de
Retenciéon Documental
Honorable Camara de Representantes

1k

mS|

O N B

i NO

Es de resaltar que la Organizacion de los archivos y actualizacion de los mismos,
fue de interes general en las Oficinas, donde algunas organizaron brigadas por el
motivo de la visita de Control Interno y con el fin de minimizar hallazgos en la
visita del Archivo General de la Nacion.

Las visitas organizadas a cada Dependencia seleccionada registro observaciones
generales en las mismas, tales como:

Contintan el manejo de archivos en AZ.

Pagina 6 de 10




CONGRESO

« . .§ . ¥
1iiid | DE LA REPUBLICA
i I ' l M DECOLOMBIA
s CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUIVIVE LA DEMOCRACIA

Oficina coordinadora de control Interno

Los archivadores utilizados y el espacio designado no son los adecuados e

idoneos para el manejo y conservacion de los documentos.

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran desactualizadas.
No se cuenta con el personal suficiente para apoyar esta labor y la alta rotacion

del mismo.

No se cuenta con los elementos necesarios tales como ganchos, carpetas y cajas

reglamentadas por el Archivo General de la Nacion.

Las visitas realizadas se adelantaron asi:

Se realizaron visitas los dias 8, 11, 15 y 17 de octubre de

La Seccién de Pagaduria hasta
el dia 08 de octubre de 2013

SECCION DE PAGADURIA 2013 inicié con la instalacién de los
archivadores en la zona
designada
DIVISION SERVICIOS Se realizd visita el 09 de octubre de 2013 OK
No se cuenta con el personal
suficiente que adelante esta
SECCION SUMINISTROS Se realizo visita el 09 de octubre de 2013 tarea y paralelamente a las

funciones cumplen con la de
archivo.

SECRETARIA GENERAL Se realizaron visitas los dias 10 y 17 de octubre de 2013

La labor de actualizacion y
archivo lo continuaban
adelantando en la visita del 17
de octubre de 2013.

SUB-SECRETARIA GENERAL Se realizd visita el 17 de octubre

SE PROGRAMARA NUEVA
VISITA PUESTO QUE EL
MANEJO DEL ARCHIVO NO
ES EL ADECUADO

COMISION DE ACUSACION E

INVESTIGACION Se realizaron visitas los dias 15 y 17 de octubre de 2013

Esta Comision no cuenta con
un archivo centralizado y el
archivo que identifican como
principal es el de expediente
desconociendo el resto de la

tabla de retencion documental.

Pagina 7 de 10



CONGRESO

CAMARA DE REPRESENTANTES

w. N .y,
i ] DE LA REPUBLICA
i “ M DE COLOMBIA

LA DEMOCRACIA

Oficina coordinadora de control Interno

OBSERVACIONES GENERALES

El personal asignado como responsable del manejo de la documentacién
cumple multiples tareas y por ende no dispone como funcién principal, la
del manejo del archivo.

No se cuenta con personal suficiente para atender esta tarea y es necesario
que el responsable del manejo del archivo de cada Dependencia, disponga
de esta labor como una de sus funciones principales, al igual no debe ser
delegada la responsabilidad del manejo de archivo a servidores contratista,
dada la constante rotacion del mismo lo que implica retrocesos en el
manejo del archivo.

Presentan muchas inquietudes frente a la creacién de subseries y forma de
conservacion de documentos.

. Presentan inquietudes para la clasificacion documental

Los materiales utilizados no son los apropiados- utilizan ganchos metalicos:
AZ, ganchos de cosedora.

No se cuenta con un formato o plantilla uniforme de ficha fuera y de
préstamos en todas las Dependencias de la Corporacién. Existen
dependencias que utilizan libros.

Los archivadores no son los apropiados, no cuentan con separadores en
los entrepanios.

Los archivos no estdn debidamente clasificados, tanto en su parte
posterior como en la parte interior

Las zonas utilizadas para centralizar la documentacién del Area o
Dependencia son pequefias, con espacios muy reducidos.
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10.Las Tablas de Retencion documental se encuentran desactualizadas.

11.Se observd que la Comisién de Acusacién e Investigacion, desconoce las
series aprobadas dentro de su unidad y como tal solo identifican una serie,
“Expedientes”. Los demas documentos son manejados por los
profesionales y por ello el archivo central no existe.

12.No se identifican y cumplen los tiempos de retencion que estan aprobados y
dados para el Archivo de Gestion de las diferentes Dependencias de la
Corporacion.
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RECOMENDACIONES

Con el fin de presentar soluciones efectivas frente al manejo del archivo vy
conservacion de los documentos en la Camara de Representantes, es necesario
que la Corporacién incluya dentro de su Plan Institucional de Capacitacién el tema
del Sistema de Gestion documental con énfasis en Archivistica, el cual permitira
mejorar y minimizar los hallazgos evidenciados por la Contraloria General de la
Nacién y el Archivo General de la Nacién. La capacitacion puede ser desarrollada
con talleres practicos y orientada a los diferentes temas de la Entidad. El SENA y
el Archivo General de la Nacion son Instituciones que apoyan el conocimiento del
tema formulando propuestas que se acomodan a la documentacién de Ia Entidad.

Iguaimente se recomienda proveer los medios adecuados a las dependencias,

para el debido cuidado y mantenimiento de los archivos en la Corporacion, tal
como lo exige la ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios
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