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Nombre del Seguimiento Evaluacion y Seguimiento al Proceso de Gestion Documentall

Objetivo del Seguimiento Validar el cumplimiento de los procedimientos del Proceso de Gestion

Documental de la ADRES.

Alcance del Seguimiento A través de una prueba de recorrido vy revisidn documental, validar el

cumplimiento de los procedimientos del Proceso de Gestidn

Documental de la ADRES con corte febrero de 2023.

Normatividad o Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Lley 1712 de 2014 - Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Directiva Presidencial 04 de 2012 - Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administraciéon publica.

e Acuerdo AGN 02 de 2014 - Por medio del cual se establecen los
criterios bdsicos para creacion, conformacion, organizacidn, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones.

e Circular externa AGN 05 de 2012 - Recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

o Acuerdo AGN 06 de 2014 - Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de
la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 04 de 2019 - Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacidon, evaluacion y
convalidacién, implementacidén, publicacion e inscripcidon en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental -
TVD.

1. ANALISIS Y OBSERVACIONES

El proceso de Gestidn Documental hace parte de la Direccidn Administrativa y Financiera de la ADRES
y se encuentra conformado por el siguiente personal, quienes desarrollan actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacién del total de la documentacion
producida y recibida por la Enfidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su
consulta y conservacion con transparencia y trazabilidad de la informaciéon!, asi:

1 Objetivo del proceso Gestién Documental - Caracterizacion
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A través de visitas en sitio realizadas entre el 21, 22 de febrero y 2 de marzo de 2023, asi como correos
electréonicos y consultas por TEAMS, se logrd verificar las actividades realizadas por el Proceso de Gestidon
Documental frente a lo descrito en los procedimientos.

Durante la revision se logrd validar la ejecucion de los siguientes procedimientos:

cODIGO PROCEDIMIENTO \ COMENTARIO
GDOC-PRO1 | Procedimiento Radicacién Documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR02 | Procedimiento Mensajeria Interna y Externa quluodq en la vigencia 2020, con plan de
mejoramiento cerrado.

GDOC-PR03 | Procedimiento Administracién de Archivo y Tablas de Retencién Documental - TRD Revisado en el presente informe.
GDOC-PR04 | Procedimiento Transferencia Documental de Archivo Revisado en el presente informe.
GDOC-PRO5 | Procedimiento Solicitud, Consulta y Devolucién de Archivo Fisico y/o Magnético
GDOC-PR0é | Procedimiento Recepcién de Reclamaciones para Custodia Los procedimientos no se estdn ejecutando,

Procedimiento Entrega a Custodia Documentacién de la Gestidbn de Auditoria a toda vez, que la radicacién se realiza
GDOC-PRO7 ; L

Recobros y Reclamaciones actualmente de forma electrénica.
GDOC-PR08 | Procedimiento de valoracién documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR0? | Procedimiento de digitalizacién de documentos Revisado en el presente informe.
GDOC-PR10 | Procedimiento reconstruccion de expedientes Revisado en el presente informe.
GDOC-PR11 | Procedimiento de planeacién documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR12 | Procedimiento de produccién documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR13 | Procedimiento de gestién y trdmite documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR14 | Procedimiento de organizacién documental Revisado en el presente informe.
GDOC-PR15 | Procedimiento de transferencias documentales secundarias Revisado en el presente informe.
GDOC-PR146 | Procedimiento de disposicion de documentos Revisado en el presente informe.
GDOC-PR17 | Procedimiento de conservacion documental Revisado en el presente informe y revisado
GDOC-PR18 | Procedimiento de preservacién digital a largo plazo zgggloégfcigfei;?éugg%]zfe gestion per

GDOC-PRO1 - PROCEDIMIENTO RADICACION DOCUMENTAL

Objetivo: Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la recepcion, clasificacion,
cargue de la data en el Sistema de Gestion Documental y ubicacidn inicial, con el fin de tener
actualizada y accesible de manera constante la documentacion fisica y electréonica, permitiendo
realizar un seguimiento y mantenimiento de esta en cumplimiento de la legislacién vigente

La ADRES cuenta con una ventanilla Unica de radicacion ubicada en la Av. El Dorado #No. 69-76, torre
1, piso 16, donde se recibe toda la correspondencia destinada a la ADRES. Se realizé validaciéon de las
siguientes actividades:

e PC Actividad 1 - Recibir y revisar comunicaciones, Actividad 2 - Orientar al civdadano y
Actividad 3 - Remitir la solicitud

Correspondencia cuenta con 3 auxiliares del operador, quienes reciben la documentacion en la
ventanilla y validan el contenido de ésta garantizando que sea competencia de la ADRES, de lo
contrario orientan al ciudadano vy redlizan la devolucion del documento. Si los documentos llegan a
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través de correo electrénico como solicitudes de informacién y/o asesorias estos son remitidos a
Atencion al Ciudadano para su trédmite como PQRSD.

El Punto de Control 1, cumple con los criterios de diseno estableciendo la periodicidad, el responsable,
el propdsito, el procedimiento, las desviaciones y la evidencia y se estd ejecutando correctamente.

Actividades 1, 2 y 3 cumplidas de acuerdo con el procedimiento.

Foto Nro. 1: Recepcién de correspondencia ADRES - Piso 16

e Actividad 4 - Redlizar pre-radicacion, Actividad 5 - Registrar los datos y radicar la
correspondencia y Actividad é - Digitalizar documentos fisicos.

La correspondencia recibida a las cuentas de correo notificacionesjudiciales@adres.gov.co,
correspondencial @adres.gov.co y correspondencia2@adres.gov.co, son reenviadas a los correos
radicacion.entrada@adres.gov.co, radicacion.entradal@adres.gov.co y
radicacion.entrada2@adres.gov.co de las que se genera un pre-radicado en ORFEO.

La correspondencia recibida en ventanilla es radicada en ORFEO y se generan los niUmeros radicados
(stiker) los cuales son adheridos al documento. Los documentos son escaneados y cargados en ORFEO
reflejando la cantidad de folios. En caso de recibir, cds o USB, estos elementos son referenciados en
ORFEO y remitidos al archivo de gestién. La dependencia que los requiera debe realizar la solicitud al
archivo para que dicha informacion sea cargada al transfer.

Los auxiliares de correspondencia prerradican documentos hasta las 4:00 pm, los documentos que
ingresen luego de este horario, son prerradicados al dia siguiente.

Actividades 4, 5 y 6 cumplidas de acuerdo con el procedimiento.
e Actividad 7 - Clasificar documentos radicados y Actividad 8 - Entregar documentos fisicos

Los documentos fisicos que se reciben por ventanilla durante el dia son registrados en el formato GDOC
FRO7- Planilla Control de Prestamos Internos.xlsx separados por dependencias, los cuales al dia siguiente
son entregados en fisico al drea de archivo de gestion. Se firman las planillas de forma virtual,
consignando fecha de entrega por parte de la ventanilla y fecha de recepcion por parte del archivo.
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Observacién Nro.1: Condicién: Al validar la informacién consignada en el formato GDOC FRO7- Planilla
Control de Prestamos Internos se evidencia que se registra la documentacién entregada al grupo de
recobros y reclamaciones (DOP) para trémite, y asi mismo, se registra toda la documentacion recibida
de forma fisica en la ventanilla para ser entregada al Archivo de Gestion, el nombre de dicho formato
no corresponde con la actividad realizada de trasferencia al Archivo de Gestion.

Criterio: El formato GDOC FRO7- Planilla Control de Prestamos Internos se encuentra asociado al
procedimiento GDOC-PR0O5 Procedimiento Solicitud, Consulta y Devolucidn de Archivo Fisico y/o
Magnético en donde es utilizado para consignar la informacién de documentos prestados y su
respectiva devolucidon y no asociado al procedimiento GDOC-PRO1 — Radicacién Documental.

Causa: En correspondencia con el fin de simplificar el nUmero de formatos a diligenciar, utilizada para
dos actividades diferentes la plantilla GDOC FRO7- Planilla Control de Prestamos Internos.

Efecto: Al validar la informacion registrada en la plantilla sin un contexto previo por parte del proceso,
se enfiende que todos los documentos se encuentran en calidad de préstamo, sin embargo, algunos
son remitidos al archivo de gestién para su organizacion y conservacion final.

Recomendacién: Los formatos GDOC FRO7- Planilla Control de Prestamos Internos son creados en Excel
y almacenadas a diario en una carpeta en el escritorio del PC. Esta informacién no cuenta con respaldo
o copia de seguridad (planillas), por lo tanto, se recomienda dar cumplimiento a las politicas de
seguridad de la informacién, numeral 7.2 Gestidn de Activos de Informacién que indica: “El
almacenamiento de informacidn institucional que se genere directamente sobre las estaciones de
trabagjo o en estaciones de cémputo externas a la Entidad no es permitido y de hacerse es de
responsabilidad Unica del Servidor Publico o Contratista que lo realice”.

Respuesta del Auditado: Con el fin de solucionar la inconsistencia antes descrita, se crearon las
siguientes planillas: “Planilla de Confrol de Entrega de Reclamaciones Persona Natural” y “Planilla control
de Entrega Documentacién a Archivo; esto para diferenciar los procedimientos y poder tener un control
mds especifico de esta documentacion; se mantiene la “Planilla de Control de Prestamos Internos” pero
serd destinada exclusivamente para el manejo de los préstamos de documentacion.

En este momento las nuevas plantillas ya surtieron el proceso de cargue en el EUREKA y se encuentran
en trdmite de aprobacion por parte de las personas responsables.

Se da inicio con la solicitud a las TICS, para cargar las planillas del proceso en el tfransfer de la Entidad,
con lo que se garantiza seguridad y privacidad en la informacion.

Comentario Final de la OCI: Se validd en EUREKA la version 1 de los formatos GDOC-FR23 - Planilla de
Control de Entrega de Reclamaciones Persona Natural y el GDOC-FR24 - Planilla de Control de Entrega
de Documentacién a Archivo, los cuales se encuentran aprobados vy listos para implementacién. Se
debe realizar actualizacidén de los procedimientos para modificar el nimero del formato actual y
garantizar su correcta utilizacion, por lo anterior, se mantiene la Observacién Nro. 1 para que se formulen
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acciones de mejora que garanticen la actualizacién del procedimiento y utilizacion de nuevos
formatos.

La demds informacién escaneada por los auxiliares de correspondencia es cargada al transfer de la
Enfidad, lo que garantiza seguridad y privacidad en la inf,ormocién. Se redliza proceso de escaneo de
acuerdo con procedimiento GDOC -PR09 - DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

Actividades 7 y 8 se ejecutan de acuerdo con el procedimiento, sin embargo, requieren mejoras en
cuanto a la actualizacién de formato y cumplimiento de politica de seguridad de la informacion.

o Actividad 9 - Recibir tarea en el Orfeo, Actividad 10 - Descargar documento de la bandeja del
Orfeo y Actividad 11 - Generar comunicacion.

Los radicados creados en ORFEO son revisados por los auxiliares de correspondencia, quienes reasignan
dichos radicados a las bandejas de los canales (rol) en cada drea para su respectivo trdmite
(respuesta). La respuesta y el cumplimiento de los términos queda en responsabilidad del drea donde
fue asignado el radicado quien remite respuesta o lo archiva de acuerdo con el contenido del
documento. El seguimiento a la gestién de PQRSD, es realizado por el proceso de Gestion Servicio al
Ciudadano. Para los casos recibidos al correo notificacionesjudiciales@adres.gov.co, se realiza la misma
actividad de reparto.

Los auxiliares de correspondencia a diario dejan las bandejas de ORFEO vacias. En caso de presentarse
novedades con el aplicativo, remiten correos informativos a las dependencias informando la novedad.

Actividades 9, 10y 11 cumplidas de acuerdo con el procedimiento.

Durante el recorrido a correspondencia (ventanilla), se observd: Acceso facil a la informacion, espacios
fisicos y virtuales organizados, conocimiento del proceso por parte de los auxiliares, supervisor, gestor de
operaciones y correcta segregaciéon de funciones. Se da cumplimiento al procedimiento establecido.

GDOC-PRO3 - PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO Y TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Objetivo: Realizar el alistamiento de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y generados en la
ADRES, segun la normatividad impartida por el Archivo General de la Nacién y conforme a las Tablas
de Retencién Documental (TRD) aprobadas en la Entidad, ordendndolos para ser archivados en los
contenedores respectivos con el fin de llevar su registro para facilitar su posterior custodia y consulta.

o Actividad 1 - Clasificar documentos por serie documental, Actividad 2 - Ordenar los
documentos, Actividad 3 - Realizar la foliacion y Actividad 4 - Identificar y marcar unidades de
conservacion segun TRD.

El auxiliar del Operador recibe:

Entregado de forma presencial y por correo electréonico por drea de
Documentos clasificados por dreas y/o | correspondencia diariamente al lider del archivo.

dependencias del Procedimiento  de
Radicacién Documental. Recibidos en fisicos y en formato GDOC FR0O7- Planilla Control de Prestamos
Internos de forma virtual diligenciada en el drea de correspondencia.

Documentacién producida por todos los
procesos de la entidad.

Gestionada a fravés de procedimiento GDOC-PR04 verificado mds adelante.
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viene del

Magnético.

Documentaciéon devuelta por préstamo, que
Procedimiento de Solicitud,
Consulta y Devolucién de Archivo Fisico y/o

Gestionada a fravés de procedimiento GDOC-PRO5 verificado mds adelante.

El Auxiliar del Operador clasifica y organiza de forma cronolégica los documentos recibidos vy
gestionados en la ventanilla ADRES por serie documental, asi mismo, realiza foliacién con el fin de iniciar
el proceso de alistamiento documental.

Luego crea carpetas con la documentacion organizada y procede a guardarlas en cajas de archivo,

siguiendo lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental (TRD) GDOC-FRO5.

Durante el recorrido, se valido:

a) Correo remitido por correspondencia de fecha 22 de febrero de 2023 con planilla de control de
entrega de documentacién radicada en unidad de correspondencia al archivo de gestién el
cual contiene 485 registros de los cuales 7 radicados fueron entregados a profesionales de la
Direccidon de Otras Prestaciones para su trdmite. La Planilla se encuentra firmada por el personall
gue entrega y recibe la documentacion.

b) Correo remitido por correspondencia de fecha 27 de febrero de 2023 con planilla de control de
entrega de documentacion radicada en unidad de correspondencia al archivo de gestion el
cual contiene 50 registros de los cuales 31 radicados fueron entregados a profesionales de la
Direccién de Ofras Prestaciones para su frdmite. La Planilla se encuentra firmada por el personal
gue entrega y recibe la documentacion.

1T FECHA DE ENTREGA

27T0B51052

ADRLS

DEPENDENCIA

DIRECCION DE OTRAS
PRESTACIONES

GESTIGN DOCUMENTAL

PROCESO
PLANILLA DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTACION RADICADA EN UNIDAD DE CORRESPONDENCIA AL ARCHIVO DE
FORMATO GESTION CENTRALIZADO
CODIGO 'VERSION 1
TS DEVOLUCION
RADICADO AsuNTO @ Fouos FUNCIONARIO QUIEN RECIBE

FORMLLARIO UNCO DE RECLAMACION DE

INDEMNZACIONES POR ACCIDENTES DE TRANSITO
"RECLAMANTE ANA LLICIA PERALTACVIEDD

39 |AORIANABEJARAND|

CONTRATISTA

LEDHY MLENA RODRIGUEZ

FUNCIONARIO QUIEN ENTREGA

FECHA DE ENTREGA

MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

FUNCIONARIO QUE RECIBE
EN ARCHIVO

OBSERVACIONES

ENTREGADD ALAIY RLIZ

2023-02-
27T08:54:292

DIRECCION DE OTRAS
PRESTACIONES

2z3uzneTTZI

‘SUBSANACION DE GLOSA RECLAMACION S102751
‘ALBERTO ENRIGLE MARTINEZ PADRON

3 |ADRIANABEJARAND|  LEIDY MILENARODRIGUEZ

ENTREGADDALAIY RUIZ

2023-02-
270855532

DIRECCION DE OTRAS
PRESTACIONES

20231420497302

SUBSANACION DE GLOSA RECLAMACICN 51023642
MELGEN MOSGUERA NOFEND.

&  |ADRIANABEJARAND| LEIDYMILENARODRIGUEZ

ENTREGADD ALAIY RLIZ

ZrTE S e

DIRECCION DE OTRAS
PRESTACIONES

23UI0eETIZ

REMISION DE DOCUMENTOS DE ACUERDODCON
COMUNCADD DAF ATC Z027143000063223

26 |ADRIANABEJARANG|  LEDY MILENARODRGUEZ

ENTREGADDALAIY RLIZ

2023-02-
270803052

DIRECCION DE OTRAS
PRESTACIONES

A

2e3mzDeTTaZ

FORMLLARID UNCODE RECLAMACION DE
INDEMNEZACIONES POR ACCIDENTES DE TRANSITO
RECLAMANTE OSIRIS MILENA RODRIGLUEE ANCHLA

22 |MDRIANABEJARANG|  LEDY MILENARODRIGUEZ

ENTREGADDALAIY RUZ

Imagen Nro.1: Formato GDOC FRO7 - 27/02/2023

Foto Nro. 2: Organizacién y disposicién de cajas en archivo de gestion ADRES
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No se evidenciaron documentos sueltos, desordenados, fuera de caqjas, el archivo se encuentra
organizado y limpio. Los documentos que aun no han surtido el proceso de clasificacion son guardados
en bolsas pldsticas para garantizar su conservacion.

Actividades 1, 2, 3 y 4 cumplidas de acuerdo con el procedimiento.

e PC - Actividad 5 - Revisar y diligenciar el inventario documental (FUID), Actividad é - Realizar
lectura del cédigo de barras y Actividad 7 - Realizar digitalizacion

El Punto de Control, cumple con los criterios de diseno estableciendo la periodicidad, el responsable, el
propdsito, el procedimiento, las desviaciones y la evidencia y se estd ejecutando correctamente.

Al validar los FUID — GDOC-FRO3 diligenciados por las dependencias, si se encuentran desviaciones
(errores de digitacion o datos errados), se remiten correos electréonicos con las novedades encontradas,
para que estas sean subsanadas y remitidas de nuevo al auxiliar del operador.

El auxiliar del Operador realiza la lectura del cddigo de barras de los radicados de Ips comunicaciones
que se encuentren en cada expediente (carpeta) para alimentar el Formato Unico de Inventario
Documental FUID - GDOC-FRO3, lo que permite contar con un inventario de todo el archivo de la ADRES.

Actualmente, el formato FUID — GDOC-FRO3 es diligenciado de forma individual con documentos por
dependencia y cajas, se estd realizando una actualizacion al formato que permita contar con un Unico
formato FUID que consolide toda la documentacidén que se encuentra en el archivo de gestion.

Después, las carpetas son digitalizadas para tener un archivo digital de los expedientes transferidos al
drea de archivo de gestion, y realizar consultas mediante acceso inmediato a las im&agenes. Dicha
informacion es cargada en el Transfer de la ADRES, garantizando seguridad y privacidad de la
informacion.

El Punto de control es ejecutado de acuerdo con el procedimiento, sin embargo, en la verificacion se
evidencid que la informacion recibida de correspondencia durante el afio solo es registrada, pistoleada
en el FUID y digitalizada (por segunda vez) una vez vencida la vigencia.

Durante el recorrido al archivo, se observd: Documentos organizados, espacios fisicos y virtuales
organizados, conocimiento del proceso por parte de los auxiliares, supervisor, gestor de operaciones y
una correcta segregacién de funciones. Se da cumplimiento al procedimiento establecido.

GDOC-PR04 - PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVO
Objetivo: Entregar para custodia del Archivo de Gestidn y/o Archivo Central los archivos generados y
recibidos durante el desarrollo de la gestion de la Entidad, mediante el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), con el fin de permitir la disponibilidad de la informacién en el momento en que se

requiera.

e Actividad 1 - Recibir y Preparar Archivo, PC - Actividad 2 - Recibir notificaciéon y PC - Actividad
3 - Organizar y verificar los documentos

Pagina 7 de 32



CONTROL Y EVALUACION DE LA Coédigo: = CEGE-FR12

| A D R - S ' PROCESO GESTION | Version: 3
| |
||

FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha:  20/05/2022

Se evidenciaron correos electrénicos remitidos por las dependencias realizando la entrega de
documentos para seringresados al Archivo de Gestidn, en este correo se describe la cantidad de cajas
y/o carpetas a entregar, asi como el formato FUID diligenciado. El auxiliar de archivo valida lo entregado
frente alas TRD del proceso.

De: Mercy Gonzalez Villarraga <

Enviado el: martes, 17 de enero de 2023 2:25 p. m.

Para: Archivo Central < >

CC: Supervisordocumental <: >; lairo Alejandro Baron Rubiano <| >; Andrea Consuelo Lopez Zorro <
Asunto: Entrega Archivo ( finalizacidn afio 2019)

Buenas tardes

De manera atenta me permito adjuntar formatos de entrega dltimas resoluciones afio 2019 para los fines pertinentes

Quedo atenta a sus comentarios

Cordial saludo

La salud
es de todos

Imagen Nro. 2: Correo de entrega de documentacién a Archivo de Gestion

El Punto de Control, cumple con los criterios de diseno estableciendo la periodicidad, el responsable, el
propdsito, el procedimiento, las desviaciones y la evidencia y se estd ejecutando correctamente.

Si se encuentran inconsistencias en la informacién, el auxiliar solicita los soportes a través de correo
electréonico al proceso hasta que el FUID esté correcto. Se evidencié FUID completamente diligenciado
y aprobado.

De: Archivo Central <
Enviado: jueves, 26 de enero de 2023 9:23
Gonzalez Villarraga < >
ordocumental < >; Jairo Alejandro Baron Rubiano < >; Andrea Consuelo Lopez Zorro <
: Entrega Archivo ( finalizacion afio 2019)
Buen dia,

Cordial saludo

De manera atenta envio registro de la validacion y punteo realizada por el drea de archivo a la documentacion remita para transferencia a custodia Colvatel. Para su respectiva correccion.

&,

=l Lasalud
ﬁ? es de todos

Imagen Nro. 3: Correo de revision de FUID entregados por dependencia.

Y Milena Rodriguez
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RV: Entrega Archivo ( finalizacion afio 2019)

Villarraga
; @ Jairo Alejandro Baron Rubiano;

Si y problemas con el modo en gue se muestra este mensaje, haga cic agui para verlo en un explorador web.

x} wvalidacion y punteo desde la caja 13 hasta la 19 resol 2019xlsx
113 KB

Buenos dias
e permito enviar la correccién de la validacién realizada por el drea de archivo
as resoluciones faltantes estan en custodia de Cobro Coactivo, se adjunta evidencia y se corrige foliacién

DEPENDENCIA
No. RESOL FECHA REMITENTE QUIEN FIRMA

26598 24 de septiembre de 2019 [OA.J - Cobro Coactivo|Fabio Ernesto Rojas Conde
26599 24 de septiembre de 2019 [OAJ - Cobro Coactivo|Fabio Ernesto Rojas Conde
26600 24 de septiembre de 2019 [0OAJ - Cobro CoactivoFabio Ernesto Rojas Conde

il gracias por su colaboracién

Imagen Nro. 4: Correo de informacién FUID corregida.

El punto de Control - Actividad 2 debe ser revisado y complementado frente a su descripcién, de tal
forma, que cumpla con los criterios de diseno estableciendo una periodicidad, el responsable, el
propdsito, el procedimiento, las desviaciones y la evidencia y se estd ejecutando correctamente.

Comentario del Auditado: Se acepta la observacion y se realizard el ajuste y actualizacion del
procedimiento  “GDOC-PR04 PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVO”
complementdndolo acorde con lo descrito.

Comentario Final de la OCI: Teniendo en cuenta que la Observacién Nro. 1 del presente informe se
mantiene y genera plan de mejoramiento con el fin de garantizar la actualizacién del procedimiento
GDOC-PROT - RADICACION DOCUMENTAL vy utilizacién de nuevos formatos, se solicita incluir en dichas
acciones de mejora, la actualizaciéon del procedimiento GDOC-PR04 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE
ARCHIVO en especial lo relacionado con la descripcion del punto de control de la actividad 2.

El Punto de Control — Actividad 3, cumple con los criterios de diseno estableciendo la periodicidad, el
responsable, el propdsito, el procedimiento, las desviaciones y la evidencia y se estd ejecutando
correctamente.

Cada entrega realizada cuenta con un formato FUID diligenciado. En la versién 2 del formato se tiene
proyectado, realizar el diligenciamiento por dependencia de un Unico formato FUID que consolida toda
la documentacién recibida, de forma tal, que permita un inventario general de documentacién
clasificado por dependencia y proceso de la ADRES.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL AN
FORMATO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL | Lasald
Q e detodos
CODIGO GDOC-FRO3 ‘ VERSION | 1
ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD HOIA N°| 1 | oE
ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD REGISTRO DE ENTRADA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Afio MES DIA nNeT
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL o T: Nimero de Transferencia
v | comeo T e e UIDRDDE CONSERVACION | NOERS | enecuencis s oo
ORDEN nicial Fanal Coia |Capeta]  Tome | Cp| FOUDS DE CONSULTA

! 3.2 Resoluciones 17/0s/2019 | 17/05/2019 | 13 1 200 Papel Baja De 7351 2 7450 sin novedad
2 3.2 Resoluciones 17/05/2018 | 17/05/2018 | 13 2 200 Fapel Baja De 7451 2 7550 Sin novedad
3 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2018 | 13 3 200 Papel Baja De 7551 a 7650 Sin novedad
4 3.2 Resoluciones 17/0s/2019 | 17/05/2019 | 13 4 200 Papel Baja De 7651 2 7750 sin novedad
s 3.2 Resoluciones 17/05/2018 | 17/05/2018 | 13 B 200 Papel Baja Sin novedad
5 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2019 | 13 5 200 papel Baja Sin novedad
7 3.2 Resoluciones 17/0s/2019 | 17/05/2019 | 14 1 200 Papel Baja 8015 haeta £113,8121,8132 hacta sin novedad
8 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2015 | 14 2 200 Papel Baja De 8153 2 8252 Sin novedad
Bl 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2019 | 14 3 200 Papel Baja De 8253 2 8352 Sin novedad
10 3.2 Resoluciones 17/05/2018 | 17/05/2019 | 14 4 200 Papel Baja De 8353 2 8452 Sin novedad
11 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2015 | 14 B 200 Papel Baja De 8453 a 8552 Sin novedad
12 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2019 | 14 5 200 Papel Baja De 8553 aNs:ziEEz . sin novedad
13 32 Resoluciones 17/05/2018 | 17/05/2018 | 15 1 200 Fapel Baja De 8654 2 8753 Sin novedad
14 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2018 | 15 2 200 Papel Baja De 8754 2 8853 Sin novedad
15 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2019 | 15 3 200 Papel Baja De 8854 2 8953 Sin novedad
16 32 Resoluciones 17/05/2018 | 17/05/2018 | 15 4 200 Fapel Baja De 8954 2 9053 Sin novedad
17 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2019 15 5 200 Papel Baja De 8054 EN:L::;R:;;L“ST” - 817 Sin novedad
18 3.2 Resoluciones 17/05/2019 | 17/05/2018 | 15 5 200 Papel Baja De 9155 29254 sin novedad

Imagen Nro. 5: Correo de informacién FUID corregida.

GDOC-PR8 - PROCEDIMIENTO VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer los lineamientos generales para las actividades del proceso de valoracion
documental, cuando se producen o actualizan tipos, series o subseries documentales en la enfidad.

A través de este procedimiento la ADRES determina que valores primarios (Administrativo, juridico, legal,
contable o fiscal) o secundarios (Histérico, patrimonial, cientifico, investigativo o cultural) que pueden
tener los documentos, establece los tiempos de retencidn documental y disposicion final, asi como los
procesos de actualizacion de las TRDs.

Este proceso enlaza las activades citadas en el Plan de Conservacién Documental y Plan de
Conservacién Digital a Largo Plazo.

Actualmente la ADRES se encuentra en la fase de actualizacion de tablas de retencion documental -
TRDS, segunda version, de acuerdo con cambios normativos.

GDOC-PR09 - PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Objetivo: Definir los aspectos técnicos necesarios en la ejecucion del proceso de digitalizacion de los
documentos de archivo (soporte papel), a gestionar por parte de las dependencias de la entidad, en
el marco del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

La ADRES cuenta con este procedimiento y el Manual de Digitalizacién de documentos, donde se
describe paso a paso como realizar el escaneo de la documentacién recibida por el drea de archivo,
cumpliendo con los criterios establecidos por el AGN.
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Para esta labor, a través del operador 472 los auxiliares de archivo cuentan con trece (13) escdneres: 9
de marca Kodak Alaris y 9 de marca Kodak genérico.

Imagen Nro. é: Auxiliares del Operador con escéner.

GDOC-PR10 - PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

Objetivo: Establecer el procedimiento para la reconstrucciéon de expedientes, que debe gestionar los
jefes de dependencias de la entidad ante el escenario de pérdida total o parcial de estos.

La ADRES tiene documentadas actividades que permiten realizar la reconstruccion de expedientes a
través de las siguientes actividades: Informar sobre caso de pérdida de expediente(s), realizar un
diagnéstico de expedientes con pérdida total o parcial, elaborar el acto administrativo de apertura de
investigacion por perdida del o los expediente(s), gestionar la investigacion por perdida del o los
expediente(s), denunciar ante la autoridad competente, realizar la solicitud de copias autenticadas en
poder de terceros, realizar la solicitud de generacidén de copias de documentos producidos en la
entidad y redlizar la reconstruccion del o los expediente(s).

El proceso indica que, a la fecha no se ha utilizado este procedimiento, debido a que no se han
reportado casos de perdida de expedientes.

GDOC-PR11 - PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DOCUMENTAL

Objetivo: Normalizar las actividades relacionadas con la planeacién documental, estandarizando la
elaboracién y seguimiento de planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos archivisticos,
armonizando con la planeacion.

Actividad 1 - Elaborar diagnéstico de gestion documental, Actividad 2 - Formular planes, programas,
politicas, proyectos e instrumentos archivisticos de gestion documental y PC - Actividad 3 - Aprobar
planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos archivisticos de gestion documental.

En cumplimiento del acuerdo 006 de 2014 de la AGN, la ADRES a través de la Resolucion 72265 de
noviembre de 2022 aprobd y adoptd el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, como el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, a través de los documentos Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo.
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La Resolucion 72265 de 2022 indica que el Grupo Interno de Gestidn Administrativa y Documental
presentard semestralmente el avance y desarrollo de sus actividades al Comité Institucional de Gestidn
y Desempeno. Teniendo en cuenta que la Resolucion se emitid en noviembre de 2022, en mayo de
2023, se deberdn presentar los avances de implementacion del SIC.

Como evidencia de la actividad el proceso aportd:

Resolucion 72265 de 2022 - SIC

Plan de Conservacién Documental — (Fisica)

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Acta Nro. 4 - Comité Institucional de Gestidn y Desempeno — 2022

Las actividades 1, 2 y el Punto de control 3, se estdn ejecutado de acuerdo con el procedimiento, sin
embargo, el punto de control no establece el propdsito, ni la periodicidad, por lo tanto, debe ser
actualizado de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Administracion de Riesgos del
Departamento de la Funcidén Publica.

Comentario del Auditado: Se acepta la observacién y se actualizard el punto de control 3 del
procedimiento “GDOC-PR11 - PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DOCUMENTAL” incluyendo el
propdsito, la periodicidad, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Administracién de
Riesgos del Departamento de la Funcidén Publica.

Comentario Final de la OCI: Teniendo en cuenta que la Observacidén Nro. 1 del presente informe se
mantiene y genera plan de mejoramiento con el fin de garantizar la actualizacién del procedimiento
GDOC-PRO1 - RADICACION DOCUMENTAL vy utilizacién de nuevos formatos, se solicita incluir en dichas
acciones de mejora, la actualizacién del procedimiento GDOC-PR11 - PLANEACION DOCUMENTAL _en
especial lo relacionado con la descripcién del punto de control de la actividad 3.

PC Actividad 4 - Ejecutar planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos archivisticos de gestiéon
documental y Actividad 5 - Actualizar los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos
archivisticos.

Para la gestiéon de la documentacién electrénica, la ADRES inicid a través de un proyecto la
implementacion del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, disenado por
fases, en donde con el apoyo de la DGTIC2 se logré realizar el proceso de contrataciéon porla modalidad
Concurso de Méritos con el proveedor NEXURA INTERNACIONAL S.A.S para la readlizacién de una
consultoria técnica especializada para el Diseno del Modelo de Gestion Documental Electrénica.

El proveedor NEXURA mediante radicado ORFEO Nro. 20221420084443, solicité la terminacion
anticipada del Contrato No. ADRES-CTO-406-2022, detallando las situaciones presentadas que le
impedian continuar con el contrato, por lo anterior, se realizd acta de liquidacidén de muto acuerdo y
se procedid a liberar la suma de novecientos veinticinco millones ochocientos veinticuatro mil
setecientos sesenta pesos (COP 925.824.760), correspondiente al valor inicial del contrato.

Durante la revision al proceso se evidencid el manejo de varios formatos en Excel los cuales son
guardados segun la periodicidad del diligenciamiento (Diario, anual o a la demanda), sin embargo,

2 Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - DGTIC
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frente a formatos como FUIDs o planillas de préstamo de documentos, no se tiene un consolidado de
toda la informacidn. El proceso indica que el formato FUID fue actualizado a versidon 2 y se implementard
durante el mes de marzo de 2023, el cual permitird la consolidaciéon total de la informacion de la ADRES
en un Unico formato FUID (Por dependencias), que permitird la bUsqueda y ubicacién de documentos
de forma mds expedita.

Asi mismo, la implementacién del SGDEA en la ADRES, permitird la consolidacién de la informacion, la
eliminacion de planillas, generaciéon de reportes y toma de decisiones, razdn por la cual, se evidencia
la necesidad de retomar el proyecto de adquisicion e implementacion del sistema en mencion.

Actividad é - Divulgar los planes, programas, politicas, proyectos e instrumentos archivisticos a los
colaboradores, Actividad 7 - Publicar en pdgina web institucional planes, programas, politicas,
proyectos e instrumentos archivisticos y Actividad 8 - Armonizar con el plan de capacitacion
institucional, las temdaticas en materia de gestion documental

En la pdgina web de la ADRES https://www.adres.gov.co/transparencia se encuentran publicados en
el Menu Datos Abiertos los siguientes documentos correspondientes a gestion documental:

7.1.5 Programa de gestién documental-PGD

7.1.6 Instrumentos archivisticos
7.1.6.1 Tablas de retencion documentall
7.1.6.2 Plan institucional de archivo-PINAR
7.1.6.3 Cuadro de clasificaciéon documenta
7.1.6.4 Plan de preservacion digital a largo plazo
7.1.6.5 Informe de diagndstico integral de archivo
7.1.6.6 Aprobaciéon y adopcién de las TRD
7.1.6.7 Sistema Integrado de Conservacion-SIC
7.1.6.8 Banco Terminoldgico de Series y Subseries documentales
7.1.6.9 Reglamento Interno de Archivo

El proceso incluyd en el Plan de Capacitacién, actividades relacionadas con la divulgacion de los
documentos adoptados para la Gestion Documental de la ADRES, asi como espacios de socializacion
en el Café de la Gestion.

Se evidencid el cumplimiento de las actividades en este procedimiento.

GDOC-PR12 - PROCEDIMIENTO PRODUCCCION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer los lineamientos generales para producir documentos con fines de archivo,
teniendo en cuenta los criterios de los colaboradores, los requerimientos normativos, cambio de los
procesos de la entidad, entre ofros; evidenciando el cumplimiento de las funciones legalmente
establecidas.

A través de este procedimiento el Proceso de Gestidn Documental identifica las necesidades de
creaciéon o actualizacion de documento con fines de archivo, define las caracteristicas y atributos del
documento, elabora la versidn del documento de acuerdo con la normatividad vigente y dando
cumplimiento con lo establecido en el procedimiento - Elaboracién y Control de Documentos GEDO-
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PRO1, del proceso Gestion de Desarrollo Organizacional y finalmente gestiona la integracién de este
nuevo documento en el SIGI.

De acuerdo con la verificacion realizada al proceso de Gestion Documental, se identificd que todos los
documentos utilizados para la operacidén diaria se encuentran codificados y cargados en la
herramienta de EUREKA, asi como todos los procedimientos se encuentran publicados en la pdgina web
de la Entidad.

Las 6 actividades se estdn ejecutando de acuerdo con el procedimiento establecido. No se tienen
puntos de control a verificar.

GDOC-PR13 - PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer las actividades generales para la gestion y tramite documental, comprendiendo el
registro, la distribucién y vinculacién a un trdmite o actuacion administrativa, para facilitar la consulta y
recuperacion de los documentos e informacion de la entidad.

Este procedimiento vincula el procedimiento de registro con el procedimiento de distribucién dando
cumplimiento a la normatividad vigente de gestion y trdmites documentales. Son cuatro (4) actividades
que permiten: Registrar los documentos en ORFEQO, distribuir los documentos de acuerdo con la
pertinencia (Archivo o mensajeria externa), vincular los documentos a las TRDs aprobadas vy luego se
puede consultar o de ser necesario recuperar documentos a través de ORFEO.

Son actividades generales que dan cumplimiento a la normatividad y enlazan procedimientos.

GDOC-PR14 - PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo: Disponer de los archivos de gestion y el archivo central técnicamente organizados, a través
de la correcta aplicacién de Tablas de Retencidn Documental, para garantizar el acceso a la
documentaciéon e informacidn, fortaleciendo la gestion administrativa y misional de la entidad;
finalmente, para incidir en la correcta conservacion de los soportes documentales.

Este procedimiento describe paso a paso como la Entidad realiza la organizacién de sus documentos
basdndose en el Manual de Gestion Documental de marzo de 2022, el cual proporciona a los servidores
y confratistas la informacién sobre la creacién, conformacion y organizacién de expedientes
electrénicos, fisicos e hibridos.

Durante la prueba de recorrido realizada, se logré evidenciar el proceso de organizacién documental,
la elaboracién de inventarios en el FUID, almacenamiento de expedientes en el archivo de gestion,
rotulacién de cajas y carpetas. Este procedimiento aplica para la documentacion soporte — Papel, para
documentacién electrénica se debe realizar a través del SGDEA.

El proceso indicd que con la actualizaciéon del FUID (nuevos campos) se va ad iniciar el proceso de
consolidaciéon de la informacion que se tiene desde 2018 con apoyo de Colvatel, proceso que se
proyecta terminar en un ano.

Este procedimiento no tiene relacionados Puntos de Control, sin embargo, se evidencia que la actividad
Nro. 8 describe criterios bdsicos que hacen parte de un control, por lo anterior, se debe realizar esta
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actividad. Dicho procedimiento se encuentra relacionado con el PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE
ARCHIVO Y TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - GDOC-PR03 y PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL DE ARCHIVO - GDOC-PROA.

Las actividades se estdn ejecutando de acuerdo con el procedimiento establecido. No se tienen puntos
de control a verificar.

GDOC-PR15 - PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

Objetivo: Definir las actividades necesarias para el proceso de fransferencias documentales
secundarias de las series y subseries documentales, de conformidad a lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental, Tablas de Valoracién Documental y a los planes de transferencias que se
disenan para cumplir con dicho objetivo.

Este procedimiento no se ha aplicado de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos, los cuales
para la documentacion de dependencias transversales son de dos (2) anos en archivo de gestion y
ocho (8) afos en archivo central y para la documentacién de dependencias misionales son dos (2)
anos en archivo de gestién y dieciocho (18) aios en archivo central, en este sentido la transferencia
secundaria al AGN se activa en el ano 2027 y en el ano 2037 respectivamente.

GDOC-PR16 - PROCEDIMIENTO DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objetivo: Definir las actividades necesarias para realizar la disposicion final de las unidades
documentales, aplicando las técnicas y procedimientos normalizados, en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

El proceso indica que se debe tener en cuenta la conservacién o eliminacién totales. Teniendo en
cuanta que la documentacion no ha cumplido con el tiempo de retencidén en archivo central, no se
aplica aun este procedimiento.

GDOC-PR17 - PROCEDIMIENTO DE CQNSERVACIéN DOCUMENTAL y GDOC-PR18 PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

A fravés de estos procedimientos, la ADRES formuld los siguientes documentos:

e Plan de Conservacién Documental - Sistema Integrado de Conservacion - SIC de junio de
2022.

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo - Sistema Integrado de Conservacion —SIC de
agosto de 2022.

Dichos planes serdn implementados durante la vigencia 2023 teniendo en cuenta la fecha de creacion.
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RECORRIDO GESTION DOCUMENTAL - DOCUMENTOS COBRO COACTIVO

Con el fin de validar algunas de las actividades que realiza el proceso de Gestidn Documental,
adicionales a las mencionadas anteriormente como correspondencia recibida por ventanilla, correo
electréonico, notificaciones judiciales, gestion de archivo, prestamos de documentos, TRDS, se procedid
a readlizar prueba de recorrido a la actividad de gestion documental - documentos de cobro coactivo.

Actualmente el proceso de gestion documental maneja en un espacio del SFTP, carpetas con
documentacion correspondiente al proceso de cobro coactivo. Se evidencia un inventario de la
informacién en dos carpetas: COBRO COACTIVO y COBRO COACTIVO2.

En la carpeta COBRO COACTIVO se alojan 4601 carpetas que

1. Nombre Cobro Coactivo corresponden a 4601 cajas de inventario cada una con varios
Cantidad de cajas X 200 relacionadas 4.601 expedientes. El total de la documentacion cargada se
Cantidad de expedientes 58.081 encuentra relacionada en el archivo
Vigencias 2012 al 2020 Base 1 Cobro Coactivoxls formato  FUID  version 1y

corresponde a documentacién recibida desde 2012 a 2020.

: En la carpeta COBRO COACTIVO 2 se alojan 3006 carpetas que
2 Nm“!’re CobroICoaclthZ . corresponden a 3006 cajas de inventario cada una con varios
Gantidad de cajas X 200 relacionadas 3.006 expedientes. El total de la documentacidon cargada se
Cantidad de expedientes 39.078 encuentra relacionada en el archivo
Vigencias 2020 al 2022 Base 2 Cobro Coactivoxls formato  FUID  version 1y
corresponde a documentacién recibida desde 2020 a la fecha.

Cada expediente corresponde a una persona o caso de cobro coactivo creado. Toda la
documentacién fisica correspondiente a COBRO COACTIVO 1 se encuentra en COLVATEL.

€ 5 v 4 TR EQUPOTTAT > > > !
- ficaci

L S ’.»m»mn+n»mmm’wsmwm»mmo,wva,

> @ OneDrive Nombe
) ~

= > @ OneDrive Nombre Fecha de moddicacién  Tipo Tamafo
O Escitorio # ChIA &84

T camasss 1 01.C.C1092644793 LUIS ESTEBAN

22/02/2023 1045 3. m. Carpeta de archivos

L Descarges #

9 Documentos # B candses O Escitodic ¢ T 02.C.C. 26083329 LUIS: Carpeta de archivos

R imigenes # St d & Descarges # T3 04.C.C. 88272172 LUIS LEAL

canses

ADRES. [ Oocumentos # 05, C.C. 70411042 LUIS MARIN
CaA 4589

candsso 022023206p.m.  Corpeta de achivos P imigenes

O Misca »
3 videor
T TRASLADO NUR

06.C.C. 6243125 LUIS POSSO

camsss $p.m.  Carpeta de archivos = ADRES # 07.C.C. 6767412 LUIS BARRERA

CAA 4552 02.C.C. 79355568 LUIS CAMACHO

T FEBRERO b . it 0 Misica »
T CAsA a3
1 Videos

T TRASLADO NUR

2 10.C.C. 1063422935 LUIS ARROYO
VIGENCIA 2017

& o Koend T3 11.C.C. 70531075 LUIS AVILES

T CAA 4585 OK -
12.C.C. 9762531 LUIS CORREA

T CAIA LS55 0K FEBRERO

> @ OneDrive

T caausTOK

T CAA 4558 OK

T VIGENCIA 2017

> I Este equipo
Tl ENERO

Teniendo en cuenta que aun puede llegar documentos a cada uno de los expedientes, el proceso
solicita a COLVATEL semanalmente el préstamo de aproximadamente 160 cajas para realizar el ingreso
de la nueva documentacién, lo nuevo es organizado vy clasificado de forma fisica y digital.
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Inicialmente, cada expediente contaba con Unico archivo PDF que contenia la documentaciéon del
caso, ahora en cumplimiento de la normatividad, el Proceso de Gestion Documental, estd realizando
labores de desglose de cada archivo segun las TRD y creando uno a uno los PDF de acuerdo con los
nombres del procedimiento, para esta labor, estdn asignados seis (6) auxiliares del operador 472.

Teniendo en cuenta el volumen de
i documentacién, el proceso debe intervenir
€0 0 R UG ) ConpuidsDguincen oscne » GRUFOCORCTVO » costoconcmo » cumioe s acenssmuseen 58 051 expedientes de COBRO COACTIVO y

3 oo Gl i 39.078 expedientes de COBRO COACTIVO 2.
3 1.50RMULARIO DE RADICACION 25/01/2023 1206 p. m. Documento Adob. 1958
@ Excitorio # [5) 2. FORMULARIO DE RADICACION b axe
N i , Esta labor estd siendo realizada por auxiliares
O [ FrA—, SR del Operador, quienes adicionalmente a la
e . - » creacion de los PDFs estdn diligenciado por
RN [ Y — : - cada expediente el formato GDOC-FR15 —
e o : Formato Indice de Expedientes Electrénico.

3 10. COMUNICACION OFICAL EXTERNA
FEBRERO
(&) 11. COMUNICACION OFICAL EXTERNA|
VIGENCIA 2017
(3 12. COMUNICACION OFICAL EXTERNA

El formato GDOC-FR15 estd formalizado, sin
embargo, adn no se encuentra asociado a

3 15, COMUNICACION (ICIAL EXTERNA  25/01/2023 1206 p.m.  Documento Adob.. 648

R0 #
D 13.COMUNICACION OFICAL EXTERNA  26/01/2023 12:06p. m

() 14, COMUNICACION OFICAL EXTERNA  28/01/2023 1206 p. m
> @ OneDrive

,- [3) 16 NOTIFICACION PERSONAL 25012023 1205p. m.  Documento Adob-.. 2K8 procedimienTO y Ol SGDEA (por
UL o 83 GDOC-FR1S.Formato indice de Expedien-. 10022023 1104 . m.  Hoja e caleuto 75%8 implemenTOr).

Imagen Nro. 8 Organizacién documentos expedientes - Cobro coactivo

La carpeta COBRO COACTIVO 2, tiene la particularidad que se van creando nuevos expedientes y
cajas a medida que se va surtiendo el proceso de revision y organizacién de documentos fisicos
(Organizar Cronoldgicamente por persona, digitalizar, registrar, guardar).

Observaciéon Nro. 2 Condicién: Se estima un rezago a corte del 17 de febrero de 2023 de
documentacién fisica del proceso de cobro coactivo que debe ser digitalizada y organizada de forma
electrénica, con aproximadamente 9020 expedientes correspondientes a la vigencia 2021 y 2022 (693
cajas cada una con 13 expedientes). A este rezago se debe sumair, los ingresos diarios, que en algunas
fechas pueden incrementarse debido a los envios masivos que realiza el proceso de cobro coactivo.

Con el fin de mejorar el proceso, este tema fue discutido con la DGTIC, quienes se encuentran
adelantando un proceso de proyectos con inteligencia artificial, donde solicitaron la informacion inicial
y fienen previsto realizar visita en sitio para indicar si con las herramientas pueden agilizar las actividades
atrasadas.

Criterio: Se incumple con el objetivo del proceso Gestibn Documental, cuyo propdsito es ejecutar
actividades de confrol, organizacion, disposicidén, consulta, conservacion y seguimiento de la
documentacién producida por la Entidad.

Causa: El proceso indica que como buena prdctica tiene asignada una sola persona destinada a la
creacién de nuevos expedientes, lo anterior, con el fin de evitar que se dupliqguen, modifiquen,
reemplacen carpetas o documentos digitalizados. Asi mismo, el personal asignado no tiene la
capacidad para realizar esta actividad adicional. La anterior situacién permite minimizar el riesgo de
cometer errores, pero no permite tener la documentacion al dia, teniendo en cuenta que el auxiliar de
operacién avanza aproximadamente 156 expedientes diarios.
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Efecto: No se tiene control en linea del total de la documentacion producida por la ADRES. Se pueden
presentar situaciones en donde el abogado de cobro coactivo no ubigue el expediente en el SFTP e
inventario (No se ha creado), por lo tanto, debe remitir correo electronico solicitando el envio del
expediente, los auxiliares de operacién deben buscar uno a uno en las cajas fisicas los documentos del
proceso solicitado y si lo encuentran, realizar el proceso de cargue de forma digital.

Comentario Final de la OCI: Teniendo en cuenta que no se recibid respuesta a esta observacion, se
entiende que el proceso la acepta, por lo anterior, se mantiene la Observacidon Nro. 2 y se insta al
proceso a que formule acciones de mejora que permitan subsanar la observaciéon presentada frente al
rezago de documentacion fisica del proceso de cobro coactivo que debe ser digitalizada y organizada
de forma electrénica, con aproximadamente 9020 expedientes correspondientes a la vigencia 2021 y
2022.

La documentacién que se recibe a diario y que es clasificada como cobro activo, es digitalizada y
compartida en una carpeta para luego ser clasificada en los expedientes creados.

El proceso realiza reuniones periddicas para evaluar avances de la gestiobn documental y revisar
compromisos. Cuentan con actas de reunion.

DOCUMENTACION SIN ORGANIZAR EN DEPENDENCIAS
Verificadas las instalaciones se evidenciaron algunas cajas que se encuenfran en los pasillos de la

ADRES, documentacion que se encuentra sin realizarle el proceso de gestion y trdmite documental y
que no es responsabilidad el proceso sino de la dependencia:

Subdirecciéon de Garantias

Se evidenciaron cajas con documentos del proceso en piso
17 que aun no ha sido entregadas al Archivo de Gestién. Al
| indagar con el responsable, indicd que se estd realizando el
i proceso de clasificacidn y organizacién de esta
i documentacién y creacién de FUID respectivos, a la fecha
se ftiene un avance de organizacién de 42 cajas de 48
correspondiente a la vigencia 2019.

La vigencia 2018 ya fue trasferida al Archivo Central y asi
mismo, se indica que el proceso ahora recibe
documentacion digital, por lo tanto, no se generaran mds
cajas con documentacion fisica.

Un gestor de operaciones realiza esta labor de gestidén y
trémite documental

Imagen Nro. 9 Cajas en pasillo piso 17 - Subdireccién de Garantias
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Direccion de Otras Prestaciones

Se evidenciaron cajas con documentos del proceso de otras prestaciones en el piso 17 que adn no han
sido entregadas al Archivo de Gestidn. La dependencia tiene asignada a 3 personas, para la labor de
clasificacion y organizacién. Esta gestion inicid en el mes de febrero, por lo tanto, no se tiene prevista
fecha aproximada de entrega.

o\

Imagen Nro. 10 Cajas en pasillo piso 17 - Otras Prestaciones
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CONTROL Y EVALUACION DE LA Coédigo: CEGE-FR12

REVISION DE RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

El proceso de Gestion Documental tiene identificados 4 riesgos: 2 de Seguridad Digital, 1 de Corrupcién y 1 de Gestidon. De acuerdo con los
reportes y soportes cargados en EUREKA cuatrimestralmente por la primera linea (proceso), la OCI procedié a validar la ejecucion de
controles, encontrando:

Cédigo Identificador Subsistema | Probabilidad | Impacto Zona Probabilidad | Impacto Zona
riesgo del riesgo inherente inherente | inherente residual residual residual

GDOC-
RSO1

Controles

Posibilidad de afectacién econdmica vy
reputacional por pérdida total o parcial de la
informacion  digital del proceso Gestidn
Documental (Integridad) debido a
desconocimiento o no aplicacién de las
politicas de seguridad y privacidad de la
informacion, deficiencia en la autorizacion de
permisos de acceso a la informacion vy
ausencia de copias de respaldo o backups
de la informacién.

Seguridad ZONA ZONA
de la Moff(;)odo RIESGO Moc(’f(;)o‘do RIESGO
informaciéon ALTA MODERADA

Comentario

1. CARPETA AUDITORIA

77 Auditoria

* Verificar permisos Tiene acoeso:
de acceso Supervisor (Alejandro Baron)

El grupo de SPN 4-72 (Archivo)

Funcionario de |a dependencia (Oscar salinas)

concedidos en las Permiso ~ otal (copiar, eiminar, lectura)

carpetas
compartidas de las
herramientas

2. CARPETA DE ENVIOS

del drea.

colaborativas y Envios
bases de datos Tiene acceso:

El grupo de SPN 4-72 Supervisor
(Alejandro Baron)
Permiso- total (copiar, eliminar, lectura)

Utilizada para guardar documentos del 4rea de Subdireccion de Liquidaciones y Garantias

El proceso aporté documento donde se evidencian los permisos (copiar,
eliminar, lectura) que tiene cada funcionario del grupo de 4-72 (Archivo),
Supervisor o Funcionario de la dependencia en cada una de las carpetas
compartidas para almacenamiento de la informacién

Utiizada para almacenar la documentacion correspondiente a la gestion de envios, como soportede informes y back up Carpetas: Auditoria — Envios — Tutelas — Gestion Documental — Juzgodos -

Repositorio Documental - Cobro Coactivo — Confrol Prestamos — Procesos
Judiciales y Notificaciones.

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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Controles Comentario

A través del reporte redlizado en EUREKA e inspeccién visual, se logrd

=  AORESGOLCO corroborar que el equipo de 472 y funcionarios de la ADRES del proceso de
(@M @@ e AR et @@ - (50 Q | Q Busaarchivos | B : 2 i . .
il R e e e e i e e Gestion  Documental  ufilizan las  heramientas — colaboratfivas — para
‘ almacenamiento de la informacion.
Nombre Tarmado  Moddicado
* ope & Diectorio s “.. 170672022 10<)
VerIfICOr el uso de B2ACTAS Carpetade | || = maCKUP cORREOS. 270572022 104 . .
: = Achives de Ouook cupente | || = osmo comee) wased  Se evidencia acceso ala carpeta en marzo de 2023.
herramientas 23CAI 608 Carpetade | || = cosRo coacvo 2 20372003 214
laborativas por . :‘:h:n g.':.: B mu:;msm‘( :;D:?:z;:’
cola ntillas pessonaliza... arpets v I 7 - .. . ., - .
los infe ron’res%el Sk o WL BN O ANCSICA Y e ssie wezen - Durante la visita, se evidencidé un auxiliar de 472, que ufiliza a parte de las
rocesg B i | ] herramientas colaborativas, el escritorio del PC como repositorio virtual, razén
P o Mpbdentocc | N0 e por la cual, se solicitd al supervisor del contrato, elevar la solicitud a la mesa
E,ﬁlse’”?:;?.wm D e de servicios, para que dichos archivos queden guardados en las herramientas
AR TRt Sl s o colaborativas de la ADRES como buena prdctica.
Copacitacion SIC CO.  2228KB  Presentacsd.

23K8 Documentc.
FRKR  Hnia da il

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.

Cuemta________Zrectorio Artuo Lonee N HRETE | Se solicité a través de la mesa de servicios y al proceso, listado de usuarios
correspondenciall Si No No Si
correspondencial8 Si No No Si Ocﬁvos.
correspondencia23 Si No No Si
correspondenciab Si No No Si
o n e - Se procedié a validar los usuarios creados en la DGITIC, validando que
scannerl s Scannerl@adres.goveco No s efectivamente los usuarios creados pertenecen al grupo de gestion
e R R [0 = documental y son utilizados por el personal para la ejecucion de actividades.
* \/eriﬁcor Usuorios correspondencia2? Si No No Si
. enviosl Si envios1@adres.gov.co No Si
OCTIVOS del gI’UpO, correspondencia29 Si No No Si
H Corr dencia2 Si corr dencia2@adres.gov.co No Si H H
C|U€ henen acceso supervisordocumental |Si supervisordocumental @adres.gov.co |No Si EI contro' es efeChvo y se ejecu*a adecuadqmente'
a |OS recursos del correspondencial Si correspondencial@adres.gov.co No Si
correspondencia5 Si correspondencia5@adres.gov.co No Si
proceso correspondenciald  |Si No No si
Scanner2 Si Scanner2@adres.gov.co No Si
envios Si envios@adres.gov.co No Si
correspondencia3 Si correspondencia3@adres.gov.co No Si
corr dencial5 Si No No Si
correspondencia2l Si No No Si
Archivo.Central Si Archivo.Central@adres.gov.co No Si
correspondenciad Si correspondenciad@adres.gov.co No Si
correspondencial9 Si No No Si
correspondenciaZ Si No No Si
; i Si Respuestareclamacion@adres.gov.co |No Si
correspondencia30 Si No No Si
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Controles Comentario

* Verificar la
exactitud de la
informacioén en la
restauraciéon de los
documentos que se
recuperan

* Validar que se
genere la copia de
seguridad de la
informacion de las
bases de datos del
proceso.

A fravés de correo electrénico ala mesa de servicios de la ADRES, se solicitd informacidn sobre copias de seguridad, a lo cual, se la
DGTIC respondid que: “La entidad garantiza y preserva la informacion almacenada en las aplicaciones misionales que se encuentra
dentro del servidores administrados por la entidad en nube privada, para el caso de la informacidon almacenada en Teams es
respaldada directamente por Microsoft el cual tiene un periodo de retencién de 120 dias de archivos eliminados y con las siguientes
caracteristicas:

"Cada equipo de Microsoft Teams tiene un sitio de grupo en SharePoint Online y cada canal de un equipo obtiene una carpeta
dentro de la biblioteca de documentos predeterminada del sitio de grupo. Los archivos compartidos en una conversacion se
agregan automdticamente a la biblioteca de documentos, y los permisos y las opciones de seguridad de archivos establecidos en
SharePoint se reflejan automdticamente en Teams. Ya que Teams se ejecuta en un back-end de SharePoint Online para compartir
archivos, las limitaciones de SharePoint se aplican a la seccidén Archivos en un equipo. Estos son los limites de almacenamiento
correspondientes para SharePoint Online.

Caracteristica Microsoft Microsoft Office 365 Office 365 Office 365 Office 365
365 Empresa 365 Empresa Enterprise Enterprise Enterprise Enterprise
Basico Estandar E1 E3 E5 F1
Almacenamiento 1 TB por 1TB por 1TB por 1TB por 1 TB por 1TB por
organizacion, organizacion, organizacidon, organizacion, organizacidon, organizacion
ademas de ademas de ademas de ademas de ademas de
10 GB por 10 GB por 10 GB por 10 GB por 10 GB por
cada licencia  cada licencia  cadalicencia  cada licencia  cada licencia
adquirida. adquirida. adquirida. adquirida. adquirida.
Almacenamiento  Hasta 25 TB Hasta 25 TB Hasta 25 TB Hasta 25 TB Hasta 25 TB Hasta 25 TB
de archivos de por sitio o por sitio o por sitio o por sitio o por sitio o por sitio o
Teams grupo grupo grupo grupo grupo grupo
Limite de carga 250 GB 250 GB 250 GB 250 GB 250 GB 250 GB

de archivos (por
archivo)

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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Cédigo Identificador Subsistema | Probabilidad | Impacto Zona Probabilidad | Impacto Zona
riesgo del riesgo inherente inherente | inherente residual residual reSIduaI

Posibiidad  de

Reputacional por pérdida total o parcial de Io
informacion  fisica  del
Documental debido a desconocimiento o no
GDOC- aplicaciéon de las politicas de seguridad vy

T . informacion MODERADA
autorizacidon de permisos de acceso a la
documentacién de archivo e informacion

RSO02  privacidad de la informaciéon, deficiencia en la

asociada y ausencia de copias de respaldo o
backups de la informacion

Controles

* Verificar que se realicen las
copias digitales de la informacion
fisica de ADRES, que es
transferida al archivo histérico.

afectacion

Econdmica

proceso  Gestion

Seguridad
dela

Comentario

ZONA
RIESGO

El proceso indica que la totalidad de los documentos transferidos al archivo central se les realiza el proceso de
digitalizacion, por tal motivo y se cred un mecanismo de control de calidad el cual incluye la validacién del

ordenamiento fisico y digital.

Se aporta como evidencia acta de entrega correspondiente al mes de diciembre de 2022, con 69 hojas.

i i GESTION DE DESARROLLO Cédigo GEDO-FROS
| PROCESO i

AD R= s ; ORGANIZACIONAL | verstém | 02
FORMATO = Acta control de transferencias | Fecha: | 12/08/2019

Acta N°® 07 Fecha: 20 de diciembre de 2022

Objetivo:  Realizar seguimiento a los documentos que son objeto de transferencia a custodia del
archivo central piso 16 a Colvatel

| Nombre de la Dependencia: Grupo Gestién Administrativa y Documental  Archivo de Gestion CTO 352-2022
| SPN-472

Asiste Tipo de

F ] Nombre™ Cai I
! o om rgo Dependencia o entidad ST no | Participante |
| 2 | Claudia Tatiana Garcia Caunter 472 B O N/A

3 | Leidy Milena Rodriguez ms““'w"m' 472 B O N/A

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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| AD R'E s ' PROCESO

CONTROL Y EVALUACION DE LA Cadigo:
GESTION  Version:
FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha:

CEGE-FR12

3

20/05/2022

* Verificar el diligenciamiento de
las planillas de control de
préstamos Excel ORFEQ.

* Verificar la integridad y
completitud de la informacion
restaurada en fisico a partir de
una copia digital.

* Verificar control de las
instalaciones frente a
condiciones ambientales

El proceso aporta como evidencia de ejecucién del control, formatos diligenciados para el control de préstamos, Asi

mismo indica que en ORFEO no ha habido solicitudes.

Se evidencian planillas correctamente diligenciadas. El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.

EVOLUCION

DEPENDENCIA NOMBRE DEL EXPEDIENTE CARPETA  FUNCIONARIO GUIEN RECIBE ! OBSERVACIONES

FECHADE FUNCIONARIO QUIEN | L

ENTREGA ENTREGA |

Ot mesors . ,
2 i 110013106031201500361 ACTNOS SANTASERS i
a0ar2022 Juridica 1001310503120150036100 80 2 Diego Amando Gonziiez Joya Imagen
1208022 “"‘:‘r:‘;”'* ™ 1001310502820 400707 CFONARID LABORAL ESE HOSPTAL MARCO FIDEL SUMREZ 109 : Vasy Miena Ramirez Sincnez Imagen
aseson ABORALEP v 20
1ovemzy | ORISR | g T10013105012201400457 CRONASILABORAL EPS SANTAS SAv COLSANTAS JUZGADD 12 LASCRAL n 3 P30k Androi AWAZacho Mariel Imagen
idca =coom

" Ot mesors N . . . .
4 | ramanzy | Olera ses ™ 110013105008201200815 ‘SATASES LESADD D9 LABORAL CEL CIRCUTO DE BDGOTA F o Amands Gonziez Joya imsgen

180022 m':fr::""’ WA 1201500375 DEMANDA COCMEVAEPS El 4 Clausa perez Imagen

Ofcra sesons - .

o [ ovvamez | CHor s W 00130S0IGENIE0007E | ENTDADPAOMOTORADE SALLDERS SANTAS 5 A LRCADD 1LABORAL BOSOTA] 364 5 Disge Maurics Pérez Lizcane imagen
7 iy Dfiria asesord - P 76 Zahw Cs

sonamnzz | OV WA | MO0IIKIN016006000 | EVPRESAPACMOTORA DESALUOSANTAS S A LIGAD0 T2 LABCFAL DEBCGOTA! 376 z Andrés Zane Carto Tngo Imagen
o | svopnzn | ememe | ot CHONARILAGCRAL SHNTASESS CELSANTA A AGAOUTLABORALCE |z . P g

unaca

gy | Clona msesors S— . .

o [ suvamen | CHord s ™ H0013105022201900547 LILIANARCORISLEZ A2GA00 12 LASCRAL OEL ORCUITODE BOGOTA s 2 Lely Viizna Cubdos lrcon imagen

El proceso indica que para el periodo evaluado no se ha presentado solicitudes de restauracién de la informacion.

El proceso reporté en EUREKA la limpieza de la bodega de archivo (Colvatel) de la sede de ADRES, efectuada por la
empresa encargada del servicio de aseo (orden de servicio 450-21702 - Bodega Funza). Asi mismo, se aportan
fotografias de limpieza a las bodegas en el mes de septiembre de 2022 en sede ADRES - Piso 16. Se adjunta certificado
de empresa de aseo.

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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CONTROL Y EVALUACION DE LA Coédigo: CEGE-FR12

! : R 'E S PROCESO GESTION Versién: 3

FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha: | 20/05/2022

Cédigo Identificador Subsistema | Probabilidad | Impacto Zona Probabilidad Impacto
riesgo del riesgo inherente inherente | inherente residual re5|dual resi ual

Posibilidad de recibir o solicitar dadivas, regalos o
dinero a nombre propio o de terceros con el fin de
GDOC- direccionar o retener la documentacién LAFTy
RCO1  producida y recibida por la ADRES ocasionando Corrupcion
que sea divulgada de forma intencional o que no
llegue a su destino final.

Controles Comentario

Este control permite evitar la fuga y uso indebido de la informacién.

Revisar que se encuentren
firmados los acuerdos de Evidencia: Acuerdo de confidencialidad.
confidencialidad por los
proveedores y contratistas que El proceso aportdé Documento de Acuerdos de confidencialidad firmados desde enero de 2022 a diciembre de 2022.
readlicen actividades de Gestién Archivo en pdf
Documental
El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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PROCESO

CONTROL Y EVALUACION DE LA Cédigo: CEGE-FR12
GESTION ' Version: 3

ADRES

FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha: | 20/05/2022

Recibir 'y  validar archivo
solicitado

Validar el archivo fisico y/o
magnético

Enfregar documentos y revisar
gestion de los envios.

Este control permite validar que los documentos estén completos para luego entregarlos a las dreas
Evidencia: Copia de Formato de Préstamo de documentos y/o expedientes.
El proceso aportd las Planillas de evidencia del recibo de las consultas traidas desde el custodio.

Se evidenciaron los siguientes archivos de solicitud:
* Plantillas GDOC-FRO? diligenciadas y firmadas Nro. 163, 164, 171, 174,176, 178, 179, 195, 197, 202, 203, 205, 207, 208,
218, 219, 220, 221, 222, 223, 228, 229, 230, 233, 234, 238, 247, 249 y 261 en pdfs.

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
Este punto de confrol permite verificar que la cantidad de solicitudes remitidas por adres para gestionar documentos a
destinatarios corresponda a la misma cantidad y mismos radicados generados en guias

Evidencia: Documento con guia firmada. Constancia de entrega del documento al destinatario externo con Imagen
Digitalizada en el ORFEQ. Planilla Control de Devoluciones de Envios GDOC-FR11 firmada.

El proceso aportd los siguientes documentos:

* R4-C4 Base Correo Electronico Certificado desde el 01 de septiembre al 28 de diciembre de 2022.xIsx.
* R4-C4 Informe de Guias desde el 01 de septiembre al 28 de diciembre de 2022.xIsx.

* R4-C4 Informe de rutas Motorizados desde el 01 de septiembre al 28 de diciembre de 2022.xIsx.

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
Este control permite preservar la completitud del archivo.

Evidencia: Formato Solicitud y Devolucién a Custodio GDOC-FR0O? con niUmero de consecutivo o el Formato Consulta 'y
Préstamo Documental GDOC-FRO7 firmado, toda vez que si el préstamo de documento proviene del custodio se usa el
formato y si estd en archivo de gestién se firma la planilla, esto cuando se trate de documentos anteriores al Gestor
Documental ORFEO.

Se evidenciaron los siguientes archivos de devolucion:
* Plantillas GDOC-FRO? diligenciada 165.pdf

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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CONTROL Y EVALUACION DE LA Cédigo: = CEGE-FR12
PROCESO GESTION Version: 3

o : R.E S FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha:  20/05/2022

Cédigo Identificador Subsistema | Probabilidad | Impacto Zona Probabilidad | Impacto Zoncn
riesgo del riesgo inherente inherente | inherente residual residual reSIduaI
Posibiidad de afectacién Econdmica vy
GDOC- reputacional por multas y sanciones de
organismos de control, quejas de los grupos de  Operatfivo  ENOZileRELe0);
RGO1 ; L o
valor debido ala administracion inadecuada de
la gestion documental de la entidad

Controles Comentario

El proceso indica que realiza la validacion al momento de la devolucién de los documentos, verifica la carpeta y firma
la planilla en constancia de recibido en la casilla funcionario que entrega.

Se anexan planillas de control de préstamos:

Y U Qe ) G el I R Y — R
* Validar el archivo fisico y/o o | o o |Emnnrene |« [ o [o] = |wmemn o &
magnético devueltos por el o e e e I U,O 8] =
solicitante o et B o e =2 B Il N ol il PP s
elomam ] ERET e S o] o fof m |wrsenn iy G119 )22 - P
ol DOP e RSN e I 1 [0 ¥ Tod] oo sk storraaiBaimt®®] o> Regmsn,
1 bl | | : | 4+t — —"a—-
Bl 0. 0.8 Nf2¢ 3032 Psé Alerandarwondil. | N. [Ol61 Il Semonlbyaa [oe-07 222 o b
Kot O.0.Y. N[7p4 a7 25s3R 3 RN vikmow|N | & 174 |edydd MBIo Yopr s Mo Reaere
"RfH 0.0 . Nom et 1a0 e\ Aloafion bl NN Iz ] '\ o) No Bepen
| 9hRID.0. P i beeaiupna a2 | Recl Gomenan 41 [N 8 [0z [leiebl, a0l Mofgesa

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.

El proceso indica que, de la fotalidad de las transferencias documentales realizadas soportadas con un FUID, se realiza
* Revisar y diligenciar el validacién por muestreo.
inventario documental (FUID)
Eureka se evidencian como soporte de ejecucion del control, correos electronicos de envios de transferencia
documental y FUID revisados.
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PROCESO

CONTROL Y EVALUACION DE LA Cédigo: CEGE-FR12
GESTION ' Version: 3

ADRES

FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha: | 20/05/2022

* Recibir y revisar
comunicaciones de externos

* Organizar y verificar los
documentos para transferencia
documental

* Entregar documentos y revisar
gestion de los envios

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.

La documentacioén recibida a través de correo electrénico se clasifica, define la dependencia y usuario que lo debe
tframitar y se guarda como evidencia el radicado en ORFEO o en el caso de documentos que deben ser remitidos sin
radicar al drea de Atencidn al Ciudadano se entregan para su respectiva gestiéon.

Como evidencia el proceso aporta reporte de Radicacién (planillas) y Correos sin informacién que son devueltos.
El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.

El proceso indica que realiza por medio de acta, la validacion por muestreo a los documentos fisicos e imdgenes que
finalizan el proceso de organizacion y alistamiento para fransferencia.

Como evidencia se aprecian actas de reunién con el seguimiento a los documentos que son objeto de transferencia
a custodia del archivo central piso 16 a Colvatel. Las actas son firmadas por la supervisora del archivo, el counter del
operador y el coordinador del proceso de gestidn documental.

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
El proceso indica que Diariamente se redliza la gestidén de los documentos entregados para envid y quincenalmente
se notifica a las dependencias el estado de sus envios, con el fin de que se tomen decisiones frente a los envios no

entregados o devueltos.

Como evidencia se anexan reportes de novedades de entrega a dependencias (correos electrénicos con
devoluciones).

El control es efectivo y se ejecuta adecuadamente.
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CONTROL Y EVALUACION DE LA Coédigo: = CEGE-FR12

| A D R - S ' PROCESO GESTION | Version: 3
| |
||

FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha:  20/05/2022

2. CONCLUSIONES

¢ Se evidencid durante la evaluacién que el proceso utiliza y aplica los procedimientos, guias y
formatos establecidos. No se evidenciaron documentos sueltos, desordenados, fuera de cajas,
el archivo se encuentra organizado y limpio. Los documentos que adn no han surtido el proceso
de gestion y trdmite documental son guardados en bolsas pldsticas para garantizar su
conservacion.

e Al revisar cada uno de los procedimientos, se logré identificar que el proceso utiliza varios
formatos en Excel los cuales son diligenciados por fechas, creando multiples archivos, sin tener
una relacién general o inventario de informacion consolidada, que permitan busquedas faciles
o reportes automdticos. Versiones nuevas como el FUID v2, permitirdn esta integracion, se deben
analizar los demds formatos.

¢ Se evidencia la necesidad de retomar el proyecto de adquisicion e implementacion del Sistema
de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA en la ADRES, que permita la
consolidacién de la informacidn, la eliminacién de planillas, generacién de reportes y toma de
decisiones, teniendo en cuenta, que los procedimientos han migrado a la era digital.

¢ Se evidencian grandes actividades a ejecutarse por parte del Grupo de Gestién Documental,
tales como:

o Consolidacion de todos los FIUD por dependencia de toda la documentacion recibida
enfre las vigencias 2017 a 2023 (febrero).

o Desglosar la documentacion digitalizada de los expedientes creados en cobro coactivo,
de acuerdo con las TRDs existentes, aproximadamente son 7607 cajas a intervenir. Esta
labor ya se estd realizando.

o Creacién de aproximadamente 9020 expedientes digitales de documentacion fisica de
las vigencias 2021 y 2022 — cobro coactivo.

e Elproceso redliza reuniones periddicas para evaluar avances de la gestidn documental y revisar
compromisos. Cuentan con actas de reunion.

e El proceso debe realizar mds actividades relacionadas con la divulgacion de los documentos
adoptados para la Gestion Documental de la ADRES.

e Se debe revisar el formato GDOC FRO7- Planilla Control de Prestamos Internos, de tal forma que,
se defina si se sigue utilizando esta planilla para registrar toda la documentacién recibida de
forma fisica en la ventanilla y ser entregada al Archivo de Gestidn, ya que el nombre de dicho
formato no corresponde con la actividad realizada de trasferencia al Archivo de Gestién vy se
utiliza también para registrar informacién de préstamo de documentos. Observacién Nro. 1. de
acuerdo con los comentarios.

e Se debe revisar la actividad: “Creacién de nuevos expedientes cobro coactivo en el SFTP", con
apoyo de la DGTIC, de forma tal, qgue mds personas puedan realizar dicha actividad vy finalizar
con el rezago, garantizando que no se duplique, modifiqgue o reemplacen carpetas o
documentos digitalizados. De ser necesario mds personal, teniendo en cuenta que el auxiliar de
operacién avanza aproximadamente 156 expedientes diarios (Rezago de aprox 9020) se debe
informar por escrito la necesidad a la Direccidon Administrativa. Observacion Nro. 2.
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FORMATO INFORME DE EVALUACION Fecha:  20/05/2022

e Se debe redlizar una revisién de todos los equipos utilizados por los auxiliares del operador de tal
forma que se identifiquen y retiren malas prdcticas como almacenar documentos en carpetas
en el escritorio de los PCs, informacién no contaria con respaldo o copia de seguridad.

e Se debe preparar los avances de implementacion del SIC y presentarlos en mayo de 2023 ante
el Comité de Gestidon y Desempeno en cumplimiento de la Resolucidn 72265 de 2022.

3. RECOMENDACIONES

e Continuar con las buenas précticas y mejoras contindas implementadas en el proceso de
Gestion Documental que han permitido el cumplimiento de objetivos y metas.

e Redlizar las gestiones pertinentes para ejecutar el rubro asignado a la Direccidén de Tecnologias
de la informacién destinado para la implementacion del Modelo de Gestidn Documental.

Prestar servicios especializados para la
D. GESTION TECNOLOGIAS JURIDICA || icitacion Implementacion del Modelo de Gestion 461  (Febrero Mayo 6 - 1.500.000.000
publica Documental

e Disenary ejecutar planes de trabajo que permitan realizar las actividades de: Consolidacion de
todos los FIUD por dependencia, desglose de la documentacion digitalizada de los expedientes
creados en cobro coactivo, de acuerdo con las TRDs y creacion de expedientes digitales de
documentacion fisica de las vigencias 2021 y 2022 — cobro coactivo.

e Fortalecer las actividades de divulgacién de los procedimientos y formatos adoptados para la
Gestion Documental de la ADRES.

e Formular una accidon de mejora que permita subsanar la Observaciéon Nro. 1. detallada en el
presente informe, relacionada con la actuadlizacidon del procedimiento GDOC-PRO1 -
PROCEDIMIENTO RADICACION DOCUMENTAL, y que incluya, las actualizaciones de los
procedimientos GDOC-PR04 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE ARCHIVO y GDOC-PR11 - DE
PLANEACION DOCUMENTAL.

e Formular acciones de mejora que permitan subsanar la Observacion Nro. 2 detallada en el
presente informe, relacionada con la “Creacién de nuevos expedientes cobro coactivo en el
SFTP”, con apoyo de la DGTIC y que permita eliminar el rezago de aproximadamente 9020
Procesos.

e Presentar ante el Comité de Gestidn y Desempeno, los avances de implementacion del SIC y
presentarlos en mayo de 2023 en cumplimiento de la Resolucion 72265 de 2022.
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4. RESPONSABLES DE LA AUDITORIA
ROLES Y

RESPONSABILIDADES

Nombre Firma Proceso (Auditor lider, Auditado,
Auditor, Observador, Jefe
OCl)
Firmado digitalmente por:
Heide Lizeth Lamprea
e CEGE Auditor

Lizeth Lamprea Mendez 6://;(44 g,,,/,m, .%3,,/9~

Unidad organizacional
A

DRES
Fecha: 31/03/2023
15:15:14

Fecha de Revision: 31/03/2023

Fecha de Aprobacién: 31/03/2023

Cordialmente,

Firmado digitalmente por: Diego Hernando

Santacruz Santacruz

Unidad organizacional: ADMINISTRADORA DE
LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL
Fecha: 31/03/2023 14:34:14

Firmado Digitalmente por

ADRZS

Elaboréz (Lizeth Lamprea)
ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA
20 de abril
01 de 2018
25de
noviembre
de 2019
02

Jefe OCI

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

Versién Inicial

Estandarizacién Tipo, Tamano

Letra. Mdrgenes.

DIEGO HERNANDO SANTACRUZ §.

CONTROL DE CAMBIOS
ELABORADO
POR:

Lizeth Lamprea
Asesor OCI
Lizeth Lamprea

Asesor OCI

REVISADO
POR:

Diego Santacruz
Jefe de la OCI
Diego Santacruz

Jefe de la OCI

APROBADO
POR:

Diego Sanfacruz
Jefe de la OCI
Diego Sanfacruz

Jefe de la OCI

Incorporacion de responsables

Se ajusto el nombre del formato
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20/05/2022 . ) . Lizeth Lamprea Diego Santacruz Diego Sanfacruz
Se suprimen firmas mecdnicas y

03 se incluye firma digital

Asesor OCI Jefe de la OCI Jefe de la OCI
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