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Bogota D.C., 01 de Agosto de 2023

Doctora

IVONNE SUAREZ PINZON
Directora General

Archivo General de la Nacion — AGN
contacto@archivogeneral.gov.co
Carrera 6 No. 6C 93

Al contestar, por favor cite el radicado:

No.20231100180341

Pégina 1 de 1

Asunto: Informe de auditoria y de entrega de los archivos por cambio de administracion UAESP.

Referencia:  Circular Externa 003 del 15 de mayo de 2023

Respetada doctora Ivonne Suarez,

En atencion a la Circular Externa No. 003 del 15 de mayo de 2023, en la que el Archivo General
de la Nacion solicita el informe de gestion documental relacionada con las acciones efectuadas
durante el periodo de Gobierno 2020-2023 en el desarrollo de la Politica de Archivos y Gestion
Documental, con ocasion del cambio de administracion. La Subdireccion Administrativa y
Financiera junto con la Oficina de Control Interno de la UAESP presentan el informe con las

evidencias para su valoracion.

De antemano agradecemos su colaboracién y quedamos a su disposicion para cualquier aclaracién

o0 inquietud que pudiera surgir al respecto.

Cordialmente,

Firmado digitalmente

Sandra Beatriz por Sandra Beatriz

A|Va rado Alvarado Salcedo
Salced Fecha: 2023.08.01
aicedo 16:07:54 -05'00'

SANDRA BEATRIZ ALVARADO SALCEDO
Jefe Oficina de Control Interno

e-mail: sandra.alvarados@uaesp.gov.co

Anexos: Informe y Evidencias

Elaboro: Osbaldo Cortes Lozano PE-222-24 (e) OCI

Revisd — Aprob6: Sandra Beatriz Alvarado Salcedo — jefe Oficina de Control Interno
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Informe de auditoria y entrega de los archivos por
cambio de administracion:

Datos de la entidad

Nombre de la entidad:
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP)

Departamento:
Bogota D.C.

Municipio:
Bogota D.C.

Direccion:
Av. Caracas 53-80 Bogota - Cundinamarca.

Nombre del Representante Legal:
Juan Carlos Lopez Lépez

Nombre y cargo del funcionario de mayor jerarquia de quien dependen los archivos:
Miguel Antonio Jiménez Portela

Nombre y cargo del lider del proceso de gestion documental:
Miguel Antonio Jiménez Portela

Descripcion de las acciones efectuadas durante el periodo de gobierno:

1. Conformaciéon de las Instancias Asesoras: La entidad cuenta con Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, mediante Resolucién 313 de 2020 Articulo
2. “Créase el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos (UAESP), encargado de orientar la
implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion y la operacién del MIPG,
articulando todos los procesos y actividades de la UAESP, recursos, herramientas,
estrategias y politicas de gestion y desempefio institucional, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia”.
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2.

Formulacion de la Politica de Gestion Documental: La Politica de Gestidn
Documental se encuentra incluida dentro del Programa de Gestion Documental,
cumpliendo con el Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestién
documental y articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo, del
Decreto 1080 de 2015.

Formulacién, aprobacién y convalidacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Cuadros de Clasificacion Documental (CCD): La entidad
ha trabajado en la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y cuenta
con version en borrador de ellas. Se han realizado diferentes mesas de trabajo con
el Archivo de Bogota; asi mismo se encuentra en proceso de contratar un tercero
para la elaboracion de este instrumento archivistico.

Elaboracion y aprobacion del Programa de Gestion Documental (PGD): La
entidad cuenta con PGD que data del afio 2021-2024, aprobado por el comité de
gestion y desempeno (resolucion 594 de 2021) en los cuales se tiene contemplado
elaborar los siguientes programas especificos:

. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
. Programas de documentos vitales y esenciales.

. Programa de documentos electronicos.

. Programas de archivos descentralizados.

. Programas de reprografias.

. Programas de documentos especiales.

. Plan institucional de formacion y capacitacion.

. Programa de auditoria y control.

ONO O~ OWN -

La estructura del PGD se encuentra sustentada por medio de Diagnostico
Documental, mapa de procesos, cronograma de actividades a corto mediano y
largo plazo. la entidad cuenta con un Programa de Gestion Documental conforme
a lineamientos establecidos desde los articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.5.15 del Decreto
1080 de 2015 Gestidn de documentos y el articulo 2.8.2.5.13.

Elaboracion de los Inventarios documentales (Formato Unico de

Inventario Documental -FUID: La entidad se encuentra en proceso de
implementacion de los inventarios documentales de los archivos de Gestion y
Central, para alcanzar el 100% de sus archivos de gestién inventariados. Del
mismo modo se encuentra aprobado y normalizado el formato FUID por el SIG.
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10.

11.

12.

Elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR: La
entidad cuenta con el PINAR que data del afio 2021-2024, aprobado por el comité
institucional de gestion y desempeno. El cual se encuentra en monitoreo y
seguimiento por parte de gestién documental y apoyo logistico y las demas partes
interesadas.

Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos: La entidad
incluyo dentro del PMA (Plan de Mejoramiento Archivistico) la elaboracion de cada
una de las fases para el cumplimiento legal y normativo.

Capacitacion del personal de Archivo: La entidad cuenta con el Plan anual de
capacitacion que incluye temas de la funcion archivistica, en cumplimiento de lo
tipificado en el Marco normativo: articulo 18 de la Ley 594 de 2000 y articulo
2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015.

Aplicacién de procedimientos en la Unidad de Correspondencia:

La entidad elaboro y actualizo el procedimiento de correspondencia para la
produccion, recepcidn, distribucidon, seguimiento, conservacion de las
comunicaciones oficiales. Para dar cumplimiento con lo tipificado en Acuerdo 060
de 2001, Circular externa 05 de 2012.

Organizacion de Archivos de Gestion: En la actualidad se conforman
expedientes por medio del sistema de informaciéon ORFEO. Aunado a lo anterior,
se estan conformando los expedientes hibridos cuando el documento nace fisico
y se convierte digital o electrénico. Adicionalmente se cuenta con el procedimiento
e instructivo para la organizacion de archivos fisicos, los cuales se han socializado
a los funcionarios de la entidad en cumplimiento del acuerdo 042 de 2002 para su
aplicacion.

Gestion de Expedientes Electronicos: La entidad utiliza sistemas de informacion

como ORFEO, SICAPITAL de tesoreria, SECOP Il en contratacion y un repositorio

OneDrive. En la actualidad la entidad se encuentra trabajando para elaborar y/o

actualizar los siguientes procedimientos:

» Procedimientos para la creacién, conformacion, y gestion de expedientes
electroénicos: foliado electrénico, indice electrénico, firma del indice electrénico,
Metadatos, integridad con series fisicas, vinculo archivistico.

» Procedimiento que garantice la autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad de los documentos y expedientes electronicos.

» Procedimiento para la conformacion y gestion de expedientes hibridos.

Numeracion y descripcion de los Actos Administrativos:
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La entidad elaboro y aprobé el procedimiento de actos administrativos, de acuerdo
con lo tipificado en articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001, articulo 15 del acuerdo 05
de 2013.

13. Transferencias documentales: La entidad cuenta con el procedimiento GDO-PC-
01 para Transferencias documentales. La entidad se encuentra en proceso de
elaboracion de los instrumentos archivisticos que indique los tiempos de retencién
o valoracion documental como TRD o TVD, para realizar transferencias
documentales.

14. Intervencion de fondos documentales acumulados:
La entidad actualmente cuenta con 4 fondos documentales acumulados
identificados de la siguiente manera:
EDIS ano 1958 a 1994 con 126 metros lineales aprox.
EDIS en liquidacion afo 1994 a 1996 con 3 metros lineales aprox.
UESP afno 1996 a 2010. 390 metros lineales aprox.
UAESP ano 2012 a 2016. (restructuracion sin TRD). con 200 metros lineales.
La entidad mediante Contrato 774 de 2020, contratd con una empresa
especialista la elaboracion de Tablas de Valoracion Documental las cuales
estan en proceso de convalidacion por el archivo de Bogota.

VVVY

15. Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC):
La entidad se encuentra en el proceso de implementacion de lo establecido en el
SIC, de acuerdo con el marco normativo Acuerdo 06 de 2014, Acuerdo 049 de
2000, Acuerdo 050 de 2000, Acuerdo 08 de 2014, articulo 2.8.8.6.1 del decreto
1080 de 2015. El cual fue aprobado mediante resolucion No 594 de 2021.

16. Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
La entidad se encuentra en proceso de identificacion de los documentos referentes
a Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

NOTA: De acuerdo con la visita de inspeccion y vigilancia realizada por el archivo
general de la nacion, la entidad establecio el plan de mejoramiento archivistico
PMA del Archivo General de la Nacion, el cual debe cumplirse antes de diciembre
de 2025.

Unidad

UAESP
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PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA - INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Instrumentos archivisticos

Describa las acciones que desarrollé la administracion saliente para la elaboracion e
implementacion de cada uno de los instrumentos archivisticos, establecidos en el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto Unico de Sector Cultura Decreto 1080 de 2015:

Nota: Por favor relacionar las acciones para cada uno de los siguientes items del
periodo 2020 - 2023:

¢ Plan Institucional de Archivos: La entidad cuenta con el PINAR que data del ano
2021-2024, aprobado por el comité institucional de gestion y desempeno. El cual se
encuentra en monitoreo y seguimiento por parte de gestién documental y apoyo
logistico y las demas partes interesadas.

e Programa de Gestion Documental: La entidad cuenta con PGD que data del afio
2021-2024, aprobado por el comité de gestion y desempefio (resolucion 594 de 2021)
en los cuales se tiene contemplado elaborar los siguientes programas especificos:

. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
. Programas de documentos vitales y esenciales.

. Programa de documentos electronicos.

. Programas de archivos descentralizados.

. Programas de reprografias.

. Programas de documentos especiales.

. Plan institucional de formacion y capacitacion.

. Programa de auditoria y control.

ONOO OB~ OWN -

La estructura del PGD se encuentra sustentada por medio de Diagnostico Documental,
mapa de procesos, cronograma de actividades a corto mediano y largo plazo. La entidad
cuenta con un Programa de Gestion Documental conforme a lineamientos establecidos
desde los articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.5.15 del Decreto 1080 de 2015 Gestion de
documentos y el articulo 2.8.2.5.13.

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): La entidad se encuentra en el proceso
de contratacidn de un tercero para la elaboracion de este instrumento archivistico.

o Tabla de Retencion Documental (TRD): La entidad ha trabajado en la elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental y cuenta con version en borrador de ellas. Se
han realizado diferentes mesas de trabajo con el Archivo de Bogota; asi mismo se
encuentra en proceso de contratar un tercero para la elaboracion de este instrumento
archivistico.
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Tablas de Valoraciéon Documental (TVD): La entidad actualmente cuenta con 4
fondos documentales acumulados identificados de la siguiente manera:

EDIS ano 1958 a 1994 con 126 metros lineales aprox.

EDIS en liquidacion afio 1994 a 1996 con 3 metros lineales aprox.
UESP afio 1996 a 2010. 390 metros lineales aprox.

UAESP afio 2012 a 2016. (restructuracion sin TRD). con 200 metros
lineales.

>
>
>
>

La entidad suscribié el Contrato 774 de 2020 con una empresa especialista en la
elaboracion de Tablas de Valoracion Documental las cuales estan en proceso de
convalidacién por el archivo de Bogota.

Inventarios Documentales: La entidad se encuentra en proceso de implementacion
de los inventarios documentales de los archivos de Gestion y Central, para alcanzar
el 100% de sus archivos de gestién inventariados. Del mismo modo se encuentra
aprobado y normalizado el formato FUID por el SIG.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, (este
instrumento solo aplica si la entidad genera y gestiona documentos electrénicos
de archivo): La entidad incluyo dentro del PMA (Plan de Mejoramiento Archivistico) la
elaboracion de cada una de las fases para el cumplimiento legal y normativo.

Verifique si en los instrumentos archivisticos se tienen plenamente identificados
documentos y archivos relativos a los derechos humanos, en cumplimiento de
lo sehalado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015: La entidad se
encuentra en proceso de identificar los documentos referentes a Archivos de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Mencione:

Los aspectos que quedan pendientes, segin cronograma del Programa de
Gestion Documental: La entidad cuenta con un plan de mejoramiento archivistico el
cual se encuentra en ejecuciéon y debe cumplirse hasta diciembre de 2025, donde se
encuentran relacionadas acciones frente a este aspecto.

Si la entidad contraté con terceros la elaboracion de los instrumentos
archivisticos: Si, mediante la suscripcidon del contrato 774 de 2020, la empresa
Documentos Inteligentes tiene a cargo la elaboracién de Tablas de Valoracion
Documental.
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¢ Indicar si los instrumentos archivisticos contratados a la fecha se encuentran
entregados y recibidos a satisfaccion por el supervisor del contrato: No, se
encuentran en proceso de ajuste por parte del contratista y posterior envio al consejo
distrital de archivos para su convalidacion.

¢ Indicar si los instrumentos archivisticos se encuentran implementados:
Parcialmente, algunos de los instrumentos archivisticos se encuentran en
actualizacién o elaboracion y estan establecidos en el PMA.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Procedimientos y controles frente a la produccion, gestion y tramite de los documentos:

Nota: Describa si entidad cuenta con los respectivos procedimientos y controles frente a
la produccion, gestién y tramite de los documentos: por ejemplo, mencionar cual de los
siguientes documentos se tienen adoptados en la entidad:

+ Se cuenta con un consecutivo Unico para la radicaciéon de las comunicaciones
oficiales: Si, mediante el aplicativo de gestion documental Orfeo.

+ Se tiene control de los actos administrativos generados por la entidad: Si, se
cuenta con el procedimiento de actos administrativos y el formato normalizado por el
SIG.

+ Se cuenta con un Backup para la recuperacion de los documentos que se
gestionan y tramitan en la entidad: Si, la entidad cuenta con un sistema de Backups
administrado por la Oficina TIC.

» Se llevan controles de registro, entrega y distribuciéon de los documentos: Si, a
través del aplicativo Orfeo.

* Los procedimientos establecidos por la entidad garantizan que los documentos
gestionados por contratistas y servidores publicos se archivan en la serie
documental correspondiente una vez gestionados: Parcialmente, la entidad
cuenta con un PMA, para dar cumplimiento con lo requerido en este punto.

* Los procedimientos incorporan controles para garantizar la entrega de los
archivos, tales como: suscripcion de actas o paz y salvos: Si, para los
funcionarios a través del area de talento humano se tiene establecido el procedimiento
para la entrega de la documentacién y para los contratistas mediante las clausulas
establecidas en el contrato.

il
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Mencione:

« Los aspectos criticos evidenciados en relacion con los procedimientos y
controles establecidos por la entidad para la gestion y tramite de los
documentos: Los aspectos criticos con oportunidad de mejora quedaron establecidos
en el PMA, el cual se encuentra en ejecucion.

» Si ante la desvinculacién de un funcionario por cualquier motivo, en la Historia
Laboral queda el soporte de la entrega de archivos (Talento Humano): Si,
mediante paz y salvo de entrega del puesto.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES — IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL:

Indique si la entidad elabor6é e implementé el Plan de Transferencias Documentales,
(documento que registra la entrega de las agrupaciones documentales o expedientes
desde el archivo de gestién al archivo central conforme a los tiempos de retencién
documental sefialados en las Tablas de Retencién Documental).

Mencione:

+ Sila entidad cuenta con la infraestructura adecuada para el almacenamiento de
los archivos que se entregan desde las oficinas al Archivo Central: mobiliario,
estanteria, espacios limpios, equipos de cémputo, entre otros. En caso de
documentos electronicos la entidad cuenta con repositorios confiables, tales
como servidores, para el almacenamiento de los archivos electrénicos: La
entidad cuenta con un PMA, para dar cumplimiento con lo requerido en este punto

¢ Si se cuentan con las actas de las transferencias documentales recibidas por el
archivo central: La entidad no cuenta con Tablas de Retencidn Documental
convalidadas.

e Si se cuenta con los inventarios documentales de las agrupaciones
documentales recibidas por transferencia documental: La entidad no cuenta con
Tablas de Retencion Documental convalidadas.

e Si las agrupaciones documentales entregadas en transferencias al Archivo
Central se encuentran debidamente conformadas atendiendo a las series y
subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental; si
se encuentran debidamente ubicadas, identificadas y se tiene el respectivo
control de los inventarios documentales: No. Porque la entidad no cuenta con
Tablas de Retencién Documental convalidadas.
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¢ Si los inventarios documentales identifican las agrupaciones documentales
relativas a derechos humanos: No, La entidad se encuentra en proceso de identificar
los documentos referentes a Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

¢ Resaltar los aspectos criticos evidenciados con relacién a las transferencias
documentales: No se han evidenciado aspectos criticos, toda vez que la entidad no
ha realizado transferencias documentales.

Disposicion final - Procesos de eliminacion documental - implementacién de las
Tablas de Retencién Documental:

Describa si durante el periodo de gobierno de la administracion saliente se eliminaron
documentos, evidenciando que:

e La entidad cuente con un procedimiento de eliminacién, conforme a la
normatividad archivistica vigente y en desarrollo del Programa de Gestion
Documental: La entidad se encuentra en proceso de elaboracion del procedimiento
de eliminacion de documentos, del mismo modo no se han realizado eliminaciones
documentales ya que la entidad no cuenta con TRD.

e Las eliminaciones documentales se encuentren soportadas en actas de
eliminacion y conforme a los inventarios documentales. Debe existir soporte
que los inventarios se publicaron en pagina web, antes de proceder con la
eliminacion de documentos, para garantizar los derechos de los ciudadanos: La
entidad se encuentra en proceso de elaboracion del procedimiento de eliminacion de
documentos, del mismo modo no se han realizado eliminaciones documentales ya
que la entidad no cuenta con TRD.

e Las agrupaciones documentales objeto de eliminacion se encuentren
claramente senaladas en las Tablas de Retencion Documental y que su
eliminacion se haya efectuado una vez cumplidos todos los tiempos de
retencion documental registrados tanto en archivo de gestion como central: La
entidad se encuentra en proceso de elaboracion del procedimiento de eliminacién de
documentos, del mismo modo no se han realizado eliminaciones documentales ya
que la entidad no cuenta con TRD.

e La entidad NO ha efectuado eliminaciones documentales de las unidades
documentales relativas a la salvaguarda de los Derechos Humanos y las graves
y manifiestas violaciones al Derecho Internacional Humanitario: La entidad no ha
realizado la eliminacion de este tipo de documentos.

il
Unidad Aministrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP $
Avenida Caracas # 53 - 80 2
PBX: 358 0400 % " ons et/

WWW.Uaesp.gov.co ALCALDIA MAYOR
CO16/7252 DE BOGOTA DC.




Unidad
Administrativa

BOGOT/\ ‘ e e

Publicos

Mencione:

o Si hay dependencias sin informacién, sin archivos, sin documentos: Todas las
dependencias de acuerdo con su misionalidad gestionan informacion

¢ Si se han efectuado los procesos de eliminaciéon documental sin contar con las
Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité Institucional de
Gestiéon y Desempeiio y convalidadas por el Consejo Territorial de Archivos: No
se han realizado eliminaciones documentales ya que la entidad no cuenta con TRD.

Preservacion a largo plazo

Describa el estado de conservacion o acciones efectuadas para la preservacion de los
soportes y/o formatos documentales:

¢ Indicar explicitamente el estado de conservacion de los archivos en cualquier
soporte y medio (incluyendo sistemas de informaciéon, bases de datos y
documentos electrénicos) que le son entregados a quien asume las funciones.
Es decir, si los soportes documentales fisicos se encuentran en buenas
condiciones, almacenados en carpetas y cajas; y, para el caso de los
documentos electrénicos, si estdn almacenados en repositorios digitales
confiables: La entidad cuenta con el sistema integrado de conservacion, del mismo
modo se encuentran contempladas las actividades del SIC en el PMA.

Mencione:

o Si hay documentos que presenten alto deterioro en los soportes fisicos: Si, la
entidad identific6 documentos con deterioro del fonde de la EDIS, la cual corresponde
a la orden perentoria # 3 de acuerdo con el informe de visita de inspeccion y vigilancia
realizado por el AGN.

e Si hay documentos en formatos electronicos que no se encuentran
almacenados siguiendo una estructura légica (fondo, seccioén, series, subserie,
nombre del expediente) o almacenados en distintos medios tales como USB,
CD, equipos personales, etc.: Se tiene contemplado como accion dentro del PMA.

o Referir las medidas de preservacion, proteccion, y acceso establecidas por la
administracion con relaciéon a los documentos y archivos relativos a los
derechos humanos, en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7 del
decreto 1080 de 2015: La entidad se encuentra en proceso de identificar los
documentos referentes a Archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.
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Oficina de Control Interno - Otros:

Informe la existencia de Planes de Mejoramiento Archivistico y érdenes impartidas por el
Archivo General de la Nacion). Estos Planes podran ser solicitado por el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado en cumplimiento de la facultad de inspeccion,
control y vigilancia que le otorgan la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015:

e Plan de Mejoramiento Archivistico:

o EIAGN mediante radicado No. 2-2022-6491 del 30 de junio de 2022, notifico
a la entidad los resultados de la visita de inspeccién en la cual se le informé a
la UAESP que deberia suscribir Plan de Mejoramiento Archivistico aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio acorde al articulo
2.8.8.3.5. Del Decreto 1080 de 2015 Plan de Mejoramiento Archivistico.
e En el citado informe el AGN realiz6 la apertura de 11 acciones a ejecutarse mediante
el PMA 'y con seguimiento trimestral.

o ELAGN requirié a la UAESP para el cumplimiento de tres (3) 6rdenes perentorias con
seguimientos mensuales durante su ejecucion.

RESPONSABLES:
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Miguel Antonio Jiménez Portela

Subdirector g[_ﬁnggigtraﬁvo y Financiero
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Peter Zahit Gomez Mancilla

Profesional Gestiéon Documental
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Saﬁ;dra Beatriz A_Ivaradu Salcedo
Jefe Oficina de Control Interno.

Enlace de evidencias: CIRCULAR 03-AGN-EVIDENCIAS INFORME CIERRE
2020-2023

1- Agosto -2023
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