Cuando hacen trasferencia de archivos Se quedan con la copia del recibido, los inventarios están en el módulo INFORPO, cada trasferencia que llega debe estar en el INFORPO, revisan los físicos con el Inforpo, inventarios físicos de trasferencias, si queremos revisar, no es posible porque no se allego información, dice que si no hay Inforpo se dejan en formato único de información documental.
Situación: El encargado del archivo de gestión debe ingresar la transferencia por el modulo de gestión documental el cual se encuentra en el Inforpo, de esta manera el grupo GEDOC revisa las carpetas físicas vs lo registrado en el módulo. Sin embargo, desde inicios de la vigencia 2023 este módulo presentada debilidades, lo que ocasionó que las dependencias transfirieran documentación (carpertas) a través de oficios.
PUNTO DE RIESGO
No hay inventario
Punto de control frente a esta situación por parte de la coordinación.
(Solicitar los oficios donde se haya informado sobre las debilidades del módulo de Gestión Documental)
Que tienen digitalizado? Una parte del archivo histórico 

Todos los procesos tienen tablas de retención validadas por AGN-2020 se van actualizando 
La resolución 299 de 31 de julio 2023 se reorganizan los grupos, indican que se están haciendo el proceso de actualización/ están trabajando en eso (¿solicitar que tantas cosas han hecho? Porque tan demorado si han pasado 8 meses
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL APROBADAS 2021 SE ELABORA UNA SOLA VEZ  
Se cambiaron los grupos, están trabajando en eso, pero no han actualizado las tablas, están entregando a cada dependencia en borrador el de abril tiene comité de archivo para aprobar las tablas, piden el comité para revisar tablas.
¿Cada cuando se reúne el comité de archivo? Mínimo dos veces al año //pedir acta de reunión de archivo acta de gestión de desempeño.
Se solicito actas de resolución quien conformo el comité 
Inventarios
Aprobación de tablas 
Tienen atraso con TAHUM tienen atraso en varas series documentales solo trasfieren nómina, años están en y historias laborales. CONTRATOS TIENEN un atraso de 2013 se les devolvió por muchas novedades no hay personal para gestionar el archivo envían personal sin conocimientos las personas de ARL falta de personal capacitada.
Riesgo por la Gestión del conocimiento, teniendo en cuenta que las personas que estaban ordenando los archivos son de la ARL y se las llevaron. OJO
Anualmente capacitan, pero el personal no tiene el compromiso que se debe 
Solicitar cronogramas, solicitar informe de seguimiento a las trasferencias.
Contrato 20 años mínimo antes de hacer disponibilidad final 
AGN puede poner sanción a la entidad, desde el 2017 nunca ha venido, el año pasado se realizo el ministerio de defensa 
Se solicita plan de mejoramiento, 

Se verifica la cantidad que llega se asigna al funcionario operativo para que revise por medio de correo, rotulo, caja, foliación, no hay chec lis, el personal esta capacitado se aprende no tienen estudios ni tecnológicos, han recibido capacitación con capacitaciones certificadas, en Funza son 7 personas con personal uniformado 8.
Emiten oficio si se recibe se ingresa al archivo central y se ubica en la estantería en custodia Inforpo, ubicación.
Índice de información clasificada y reservada. 

Cuando se actualiza las tablas de retención se actualizan cambios los cuadros de clasificación,
¿Cuándo hacen una solicitud de información? ¿Se envía escaneada? 
Edured le dieron acceso a Tahum, no le dieron acceso 
¿Todo es manual, rollos microfilmados, para hacer procesos de digitalización se ncesita algún contrato? 

¿Pasaron una solicitud de SGDA hay que comprar un software para hacer las trasferencias? Se la escalaron a coronel Sandra, se le solicito se hizo informe, estaba el capitán Brayan y le negó la solicitud
La información está expuesta, trabajan con plástico, no ha habido una solución efectiva para las goteras 
 Conservación, acuerdo 049 no debe estar alrededor de fabrica ni humedades, las bodegas no tienen luz, tuvieron que buscar información a oscuras por que necesitaban la información, 
Tenemos un programa de Re-almacenamiento, no tienen documentación deteriorada.
Informe de deterioro, en el archivo de gestión de contratos,
Esta deteriorado el archivo que se encuentra en forpo administración 

Se llevo al comité de crequis una pérdida de un contrato y deterioro de otra carpeta hay un oficio frente al deterioro por que le agregaron café y cerraron la carpeta.
La trituradora de papel tiene dos años 
Desuminifubicadores dos sirven para atrapar la humedad del ambiente, no era funcional tenerlo aquí, se los asignaron a contratos y TAHUM no tienen termómetros por que las instalaciones no reúnen las condiciones,

Planes de conservación se debe iniciar la aplicación de las tablas, desde el 2022 se inicia con la eliminación documental, solicitaron a telemática un repositorio, las tablas les dan los parámetros para realizar la eliminación o conservación.

Archivo histórico conservación // central es de acuerdo a la tabla ,57 al 98
/ primera tabla se hizo en el 2000/ 

Escanea lo que le solicitan y ella lo guarda en su carpeta.

Tahum no les dio la digitalización de las hojas se las dio en físico con inventario en Excel, desde que empezó el proceso empezó mal porque no les dieron el espacio  de lo que estaban elaborando allá, no tuvieron el acceso,  594 de 2000 el contrato fue entre TAHUM Y TELEMATICO, en su momento estaba el ingeniero Alberto como coordinador debió pedir la información.
Para sacar la información física debe llegar un oficio subdirector financiero, es digital no necesita oficio solo el requerimiento   tiene 248 cajas  

Plan pinar se firmo este año 29 de enero del 2024 se debe actualizar cada año 

Inforpo dice que no tuvieron desde febrero del 2023. Había solo un funcionario, los que conocían el sistema fueron renunciando 
PGD solo tienen el manual del SIC, actualización la tiene planeación en revisión, SE SOLICITA EL CORREO DE envió del correo de planeación. 

Antes del 299 hubo novedades, con la 378 se realizó la modificación, no hay resolución que de modificación de grupos 

Se hace un inventario y con el comité de archivo que apruebe la eliminación de archivo, el 2022 en la vigencia 2023 no se realizó, no han hecho inventario de documentación´,
Carpeta compartida de 3 teras, antes de lorena estaba el capitán Ruiz, le entrego un acta de entrega antes no tenían información no tienen bases de datos.
Gestión del conocimiento, no ha personal idóneo en las áreas auges del archivo.



PRUEBA FISICA DE RECORRIDO

Fondos acumulados, se están revisando para organizarlo estaban hace muchos años, se actualizo desde el 2012.se cambia a unidades de conservación como dice la norma trasferencia secundaria,

Mesa de recepción, cuando llegan las trasferencias 

Hay un a parte para eliminación, otra parte recibió unas trasferencias de contratos 6 años, se le solicito a contratos que vinieran y les dejaron procesos desiertos  ya se le hizo un proceso de rotulación.

Eliminación de tesorería /

Otra parte seleccionado y clasificado para digitalizar 
Otro grupo de historias laborales 
Varias dependencias 
Módulos nuevos 
Cumplen con la norma 
Otro grupo tesorería 
Planos de forpo en gestión documental 
 Patrimonio histórico // hay documentos que ya cumplieron su tiempo, hay histórico que no se ha organizado 
 Solicitar cronogramas de planes de trabajo, 
Justificación
N de las necesidades 7 personas trabajando 
Separación tablas de retención para hacer digitalización por subserie clasificando 

No saben contratos para las bodegas, hubo un contrato que no fue fructífero 

No hay personal de sst trabajo, puestos de trabajo no están cumpliendo 
Este año están haciendo CDP para compra cajas y carpetas almacén general traslado presupuestal 
Cámaras se quitaron en noviembre octubre por que eran obsoletas 
No hay red contra incendios, telemática 
No hay Deterioro biológico solicitan al AGN restauración 
Hay un inventario en Inforpo hasta el 2018. De Hay en adelante se han realizado eliminaciones y ingresos pero no en el modulo 
Al visitar la bodega que contiene el archivo central, se evidenciaron cajas con documentación de ADCON con procesos contractuales que fueron desiertos entre las vigencias 2009-2010-2011, los cuales no cuentan con algún soporte de trasferencia y no están incluidos en las tablas de retención.
Se evidencio en la visita del archivo central e histórico, que muchas carpetas con documentación no se encuentran organizadas en cajas, la estantería usada para el almacenamiento no cumple con las especificaciones técnicas requeridas que garanticen la conservación de la documentación, la ausencia de cámaras de seguridad, ausencia de red contra incendios, falta de iluminarias, humedad en las paredes y filtración de aguas lluvia.
*No hay inventarios en repositorios.                                                                                                                                                                                                           *No se ha recibido visita de Archivo General de la Nación.                                                                                                                                                                                                                                                                                 *TAHUM custodia las Hojas de vida digitalizadas.                                                                                                                                 *Desde febrero 2023 no está en uso el módulo INFORPO.                                                                                                                     * No se cuenta con Repositorio para el resguardo de la información Digital (scaner). 
* Al visitar la bodega que contiene el archivo central, se evidenciaron cajas con documentación de ADCON con procesos contractuales que fueron desiertos entre las vigencias 2009-2010-2011, los cuales no cuentan con algún soporte de trasferencia y no están incluidos en las tablas de retención.
* Se evidencio en la visita del archivo central e histórico, que muchas carpetas con documentación no se encuentran organizadas en cajas, la estantería usada para el almacenamiento no cumple con las especificaciones técnicas requeridas que garanticen la conservación de la documentación, la ausencia de cámaras de seguridad, ausencia de red contra incendios, falta de iluminarias, humedad en las paredes y filtración de aguas lluvia.
* Los botiquines se encontraban sin insumos.

Mapa de riesgos de 2023

Por medio de la presente, se hace constar que durante el proceso de auditoría realizada el día 21 de marzo 2024, se identificó novedades relevantes en el área de Gestión Documental. Que consisten en: 
                                                                                                                                                                                                                * No se cuenta con inventarios, ni repositorios, se resguarda la información en el equipo de la coordinadora.
* No hay un back up de los archivos o expedientes electrónicos en caso de una posible perdida.

* No se ha recibido visita de Archivo General de la Nación.                                                                                                                                                                                                                                                                                 * TAHUM custodia las Hojas de vida digitalizadas.                                                                                                                                 * Desde febrero 2023 no está en uso el módulo INFORPO.                                                                                                                     * No se cuenta con Repositorio para el resguardó de la información Digital (scanner). 
* Al visitar la bodega que contiene el archivo central, se evidenciaron cajas con documentación de ADCON con procesos contractuales que fueron desiertos entre las vigencias 2009-2010-2011, los cuales no cuentan con algún soporte de transferencia y no estaban incluidos en las tablas de retención de esas vigencias.
* Se evidenció en la visita al archivo central e histórico, que muchas carpetas con documentación no se encuentran organizadas en cajas.
* La estantería usada para el almacenamiento y las instalaciones del archivo, no cumplen con las especificaciones técnicas requeridas que garanticen la conservación de la documentación.
* Ausencia de cámaras de seguridad, ausencia de red contra incendios, falta de iluminarias, humedad en las paredes y filtración de aguas lluvia.
                                                                                                                                
La detección de estas observaciones se realizó de acuerdo con los procedimientos establecidos en la prueba recorrido, llevando a cabo entrevistas con el personal responsable, visitando las instalaciones del archivo central e histórico y analizando los procesos involucrados.


