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Introduccion.

El presente informe tiene como objetivo principal la verificacion de la integridad,
autenticidad y responsabilidad de una muestra representativa de expedientes contractuales
generados por el Departamento Administrativo de Gestion del Riesgo de Antioquia (DAGRAN)
entre los afios 2008 y 2024-1. Esta actividad es crucial para evaluar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la organizacion y conservacion documental, en el marco de las
normativas archivisticas y de gestion documental vigentes.

Ademas de la verificacion, este informe presenta un diagndstico de la situacion actual de
la administracion de los archivos de gestion en el DAGRAN, con el fin de proponer acciones y

estrategias para mejorar el modelo de administracién, asegurando la integridad y autenticidad en
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la conformacion, organizacion y conservacion de la informacion generada en virtud de sus

funciones.

Listas de chequeo de Verificacion de la integridad, autenticidad y responsabilidad de
los expedientes de Contratacion Estatal entre los periodos 2008 y 2024-1 seleccionados y

existentes en soporte papel ubicados en el archivo de gestion de DAGRAN.

En primera instancia los pardmetros o criterios en consideracion para ejecutar a el analisis
y evaluacion sobre el estado de una pequefia muestra de los expedientes de contratacion estatal
celebrados por DAGRAN, se tuvieron en cuenta los principios archivisticos, la ley que los acoge
(ACUERDO N°. 001 Del 2024 | Normatividad AGN, 2024), el mapa de procesos y
procedimientos de la Gobernacion de Antioquia (ISOLUCION Integrated Management Systems
S.A., 2024; la ley de contratacion, Ley 80 de 1993. | Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion PUBLICA., 1993; Ley 1150 de 2007 | Ley de Contratacion
Publica, 2007; Manual de contratacién, 2018).

Lo que se busca basicamente con la aplicacion o implementacion de una lista de chequeo

que sirva como un medio de verificar la integridad, autenticidad y responsabilidad de los
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expedientes seleccionados, evaluar el cumplimiento de los procedimientos de organizacion
documental segun las normativas vigentes, proponer acciones y estrategias para fortalecer la
administracion de los archivos de gestion en el DAGRAN.

Metodologia

La metodologia aplicada en este informe se basa en la seleccion de una muestra
representativa de expedientes contractuales y la verificacion de su integridad y autenticidad. A
continuacion, se describen los pasos seguidos en la elaboracién del informe:

Seleccién de Muestra

La muestra representativa de expedientes contractuales fue seleccionada con base en
criterios cualitativos y en la relevancia de los documentos dentro del contexto de la gestion
documental del DAGRAN, es decir, se seleccion un expediente por periodo entre 2008 y 2024-1,
aplicandole su respectiva revision a partir de la lista de chequeo elaborada segun los principios
archivisticos y el sistema integrado de gestion de la gobernacion de Antioquia.

Verificacién de Integridad y Autenticidad

Se llevo a cabo una revision exhaustiva de los expedientes seleccionados, comparandolos
con los estandares normativos y los procedimientos establecidos para evaluar su integridad y
autenticidad. Los resultados de esta verificacion se encuentran en reflejadas en la tabla segin
cada principio archivistico, guiado de preguntas para respuestas simples (si/no/parcial) y para
cuestion de hallazgos se realiza la aclaracién sobre el proceso o el estado de este segun el andlisis
de revision (conforme/no conforme/oportunidad de mejora de si cumple, no cumple, observacion,
observacion o no conformidad potencial y la oportunidad de mejora.

Este proceso en si se convierte en una dindmica analitica y rigurosa que fomenta a la
busqueda de resultados a detalle de estado de los expedientes de muestra y que como

consecuencia permitio reflejar los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.
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C: Conforme

NC: No conforme

OBS: Observacion / No conformidad potencial
OM: Oportunidad de mejora

Tabla 1. Periodo 2008. Proceso de contratacién estatal, N° 2008-CF-26-016

Lista de chequeo para la verificacion, integridad y autenticidad de los expedientes de contratacion estatal.
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 2008-CF-26-016
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion 2024/11/15
o
2 —~
7 = 3
: §2 20
g gs S
< £5 =0
o Descripcion Criterios de t2 Observaciones £0
& Evaluacion > 5 =
£ =~ 3
T
Los documentos ) . . El expediente esta asignado correctamente
¢El expediente esta . . U
deben mantenerse ] al &rea correspondiente del municipio para
i asignado a la . L .
agrupados segun la ; ) Si el contrato de dotacién de vehiculo C
< . unidad o area -
'S unidad productora o correcta? acuético para el Cuerpo de Bomberos. FO-
é generadora. ) M7-P4-043 Rétulo para carpetas.
3 ¢Estan Las series documentales estan
(=] . . .
& correctamente identificadas, aunque el expediente
= identificadas las si presenta deficiencias en cuanto a la c
series documentales organizacion cronoldgica y tipolégica de
dentro del los documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de
expediente? control expedientes.
Respetar el orden en | ;Los documentos
= que los documentos dentro del El expediente no sigue un orden
% fueron organizados expediente estan cronoldgico adecuado, comenzando con
'5 por la unidad organizados documentacion de etapas posteriores sin
S productora. cronolégicamente y | No completar los anexos prioritarios de la NC
° por etapas etapa precontractual. No se utiliza el
© (precontractual, formato IN-M7-P4-012 Conformacion de
o contractual, expedientes contractuales.
postcontractual)?
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¢El expediente
mantiene la
estructura original

La estructura original no se mantiene, y
algunos documentos parecen haber sido
intervenidos después de archivarlos, lo que

expediente?

utl_llzada por 1a No afecta la autenticidad. IN-M7-P4-002 NC
unidad productora - S L
R Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
en la organizacion
de los documentos? Documental.
Los documentos . . Faltan documentos esenciales en la etapa
¢El expediente L .
deben estar ; precontractual y la documentacion no esta
. incluye todos los . . .
completos, sin completa para garantizar la integridad del
: documentos No - NC
alteraciones o requeridos o la expediente. No se observa el uso del
pérdidas. queridos p formato IN-M7-P4-012 Conformacion de
o normativa vigente? .
kst expedientes contractuales.
:'f ¢Los documentos ) o
15 dentro del Aunque el expediente esté foliado, hay
- expediente estan documentos con marcas y rayas que
foliados No parecen haber sido intervenidos, lo que NG
correctamente y no afecta la veracidad de los documentos. FO-
presentan hojas M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
faltantes o Cruzada.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos Algunos documentos importantes no
deben ser auténticos, | contienen firmas tienen firmas manuscritas ni digitalizadas,
verificables y originales o parcial lo que afecta la autenticidad. EI formato 0BS
3 confiables. digitales validas FO—M7—E4—011 Formato Unico de
2 que aseguran su Inventario Documental establece la
k= autenticidad? necesidad de firmar documentos clave.
= ¢No existen
< documentos
~ duplicados sin si No se detectan duplicados injustificados en c
justificacion valida este expediente.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢El expediente es El expediente parece accesible, pero los
deben estar accesible en un problemas en su organizacién pueden
organizados para tiempo razonable si afectar su accesibilidad a largo plazo. El c
facilitar su consultay | (méximo 5 FO-M7-P4-042 Hoja de control
el recuperacion. minutos) cuando se expedientes podria mejorar la organizacién
=2 requiere? para accesibilidad.
= ¢Existe un registro
Q
3 de’consulta y No se evidencia un registro de consulta, lo
< préstamo S s
S actualizado que que afecta la trazabilidad y el seguimiento
. No del expediente. El formato FO-M7-P4-011 | NC
permita el . .
. Formato Unico de Inventario Documental
seguimiento del .
es crucial para este control.
acceso al
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Proteger los
documentos contra
riesgos que puedan
comprometer su

¢Los documentos
estan almacenados
en condiciones
optimas (sin

La carpeta esta dafiada y los documentos
estan perforados de manera inadecuada, lo

estado fisico o digital. | humedad. plagas o No que compromete su conservacion a largo NC
S gltal. - - Plag plazo. El uso del FO-M7-P4-022 Rétulo de
9 suciedad) para - ’ : e
9 Caja podria mejorar la conservacion fisica.
g asegurar su
o conservacion?
= .
3 (,I__qs respaldos No se evidencia un respaldo adecuado de
s digitales de los P
© . los documentos electronicos, lo que afecta
documentos estan o
la preservacion digital. EI formato IN-M7-
asegurados en No L NC
- ) P4-009 Aplicacion del formato de
sistemas confiables . o
Referencia Cruzada es Util para asegurar
y adecuados para su
- los respaldos.
proteccion?
Cada etapa del ¢se e\{ldenma,qunen Falta evidencia clara sobre quién ha
proceso debe tener un | generd, aprob6y
. ; generado y aprobado algunos de los
el responsable asignado. | custodia cada No . NC
S documentos clave dentro del expediente, lo
= documento dentro ue afecta la responsabilidad
5 del expediente? a P i
§ ¢El personal El expediente presenta inconsistencias en
§ involucrado en la cuanto a la aplicacién de normativas y
12 gestién documental falta de firma en varios documentos clave.
- No . . - NC
™~ cumple con las La normativa deberia cumplir con el IN-
normativas M7-P4-012 Conformacioén de expedientes
aplicables? contractuales.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los Faltan documentos esenciales y existe falta
conforme a la ley, requisitos de claridad sobre la transparencia y acceso
« salvo excepciones establecidos en la No publico, lo que incumple con la Ley 1712 NG
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 de 2014. FO-M7-P4-011 Formato Unico
g (acceso a la de Inventario Documental también regula
2 informacion este aspecto.
@ R
= pub!lca)?
> ¢EXisten
E restricciones
= justificadas y No se evidencia la existencia de
s documentadas que restricciones documentadas para el acceso
o limitan el accesoa | No a documentos confidenciales. FO-M7-P4- | NC
«© documentos 024 Hoja de Testigo o Referencia Cruzada
confidenciales podria ayudar a documentar estos casos.
dentro del
expediente?
g | Los documentos ¢La informacion Existen inconsistencias en los valores
o 2 | deben reflejar hechos | contenida en los No reflejados en las cotizaciones y otros NC
£ | realesy verificables. | documentos es documentos clave, lo que afecta la
> coherente y veracidad del expediente.
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verificable con
respecto al proceso
documentado?

¢No existen
inconsistencias o

El expediente presenta contradicciones en
los valores y fechas reflejadas, lo que
afecta la coherencia de los documentos.

Tabla de Retencién

final.

fg:g;%'scigll ?Z(fgs No IN-M7-P4-009 Aplicacién del formato de NC
en el ex edienjte’) Referencia Cruzada puede ser util para
P ) evitar estas inconsistencias.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajustaa las
normativas legales disposiciones de la
vigentes. Ley 80 de 1993y la No se cumple con los requisitos legales
Ley 594 de 2000, No establecidos en la Ley 80 de 1993 y laLey | NC
referentes a la 594 de 2000.
] contratacién
% plblica y gestion
o documental?
- R
=) ¢Los documentos El expediente no sigue completamente los
— dentro del - : .
exnediente estan lineamientos del Archivo General de la
orpanizados seqdn Nacién, lo que afecta su organizacién y
. y | N accesibilidad. IN-M7-P4-012 NC
normativas del Conformacion de expedientes
Archivo General de contra_ctua_ll'es es clave para mejorar la
- organizacion.
la Naci6n?
- Los documento_s ¢Los indices . No se evidencia la existencia de un indice
& deben ser localizables | documentales estan actualizado. lo que dificulta la
& cuando se necesitan. | actualizados y 0, 10 QU A
S ermiten una No recuperacion réapida del expediente. El NC
% Eecu eracion ranida formato FO-M7-P4-042 Hoja de control
e efiziente de Iops expedientes puede ser utilizado para
> y mejorar la actualizacion de indices.
= documentos?
he ¢Los sistemas de . . .
= - No se menciona un sistema funcional de
S basqueda del .
= exnediente son busqueda para los documentos del
2 fur?cionales yse No expediente. IN-M7-P4-009 Aplicacion del |\ -
&) aiustan al Droceso formato de Referencia Cruzada podria
— J P mejorar la funcionalidad del sistema de
— de consulta biisqueda
establecido? 4 '
5 Identificar el valor ¢El expediente El expediente no ha sido transferido a
g £ | administrativo, legal, | contiene archivo central, lo que incumple con las
5 g | fiscal o historico de documentos cuya No disposiciones de la TRD. IN-M7-P4-002 NC
< 3 los documentos. disposicion final Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
<8 esté definida en la Documental deberia guiar la disposicion
i




DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DE
CONTRATACION ESTATAL EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
ANTIOQUIA (DAGRAN) INFORME DE AVANCE N°2

15

Documental
(TRD)?
¢Existen actas que
evidencien la
frlzl:]slfr;gr?cr;;\ o Np se mg[\cionan actas que evidencien_ [a
conservacion de los No eliminacion, transferencia o conservacion NC
de los documentos conforme a su valor.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencia que los documentos
_ electronicos a largo tienen copias de No electronicos tengan copias de seguridad NC
= plazo. seguridad actualizadas, lo que compromete su
-g’ actualizadas en preservacion digital.
s sistemas
g confiables?
> ¢Se han definido
3
3 planes de
o migracion para
« formatos digitales No No se evidencia un plan de migracion para NC
obsoletos y formatos obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ;Existen controles . . .
deben ser utilizados (&ocumentados para No se menciona evidencia de controles
de manera adecuada | el acceso y consulta para e! acceso a los documentos_ dentro del
y siguiendo de los documentos | \° expediente. FO-M7-P4-024 Hojade | NC
ot Testigo o Referencia Cruzada puede servir
E protocolg s dentrq del para llevar un control adecuado.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ¢Se lleva un
3 ;egllstro c:1etall tlado No se menciona registro de consultas ni
3 rjal?;afj(;ssgloralsos controles adecuados para el uso y conSL_jlta
— usuarios para No de los document(_)s. FO-M7-P4-O4_2 Hoja NC
de control expedientes puede servir para
asegurar el uso este registro
adecuado de los '
documentos?
& Realizar auditorias ¢Se realizan
§ g periddicas para auditorfas regulares No se evidencia auditorias regulares en el
S g’ 4 garantizar la mejora a los expedientes No expediente para identificar no NC
w S { del sistema de gestion | para identificar no conformidades.
2] documental. conformidades en
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la gestion
documental?
¢Existen
procedimientos
documentados para No se mencionan procedimientos para
implementar las implementar acciones correctivas o
acciones No preventivas en la gestion documental. IN- NC
correctivas y M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas
preventivas de Retencion Documental podria guiar
necesarias en la estos procedimientos.
gestion
documental?

N {Con formato: Sangria: Primera linea: 0 cm

Hallazgos,—cenclusienesHallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente

2008-CF-26-016
Hallazgos.

. Falta de documentacion esencial en la etapa precontractual: EI expediente
no incluye los documentos clave necesarios para iniciar la etapa precontractual, como la
solicitud de anexos prioritarios, lo que afecta la completitud y autenticidad de los
documentos.

. Desorganizacion de los documentos: El expediente no esta organizado
cronoldgicamente y no se respetan las etapas (precontractual, contractual,
postcontractual). Comienza con documentos de etapas posteriores sin haber completado

los pasos previos.
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o Falta de firmas en documentos clave: El acta del comité de prevencion y
atencion de desastres no contiene firmas manuscritas ni digitalizadas, lo que afecta la
autenticidad de los documentos y su verificacion.

. Documentos electrénicos no gestionados adecuadamente: Algunos
documentos digitales, como cotizaciones y la documentacién técnica en CD, no estan
correctamente almacenados ni acompafiados de hojas de testigo o referencias cruzadas, lo
que compromete la preservacion de estos archivos.

° Condiciones de almacenamiento deficientes: Se observa que la carpeta que
contiene los documentos esta rayada y los rétulos son pequefios y poco especificos, lo que
dificulta su accesibilidad y organizacion.

. Perforaciones inadecuadas y desgaste del papel: Los documentos presentan
perforaciones no adecuadas, lo que genera desgaste del papel, comprometiendo la
conservacion a largo plazo del expediente.

o Deficiencia en la respuesta a quejas y seguimiento: No se encuentra un
informe claro sobre el seguimiento y resolucion de la queja presentada en relacion con la
ejecucion del contrato, lo que afecta la responsabilidad en la gestion del expediente.

. Falta de transferencia a archivo central: El expediente no ha sido
transferido a archivo central, lo que impide que se cumpla con las disposiciones de
valoracion documental y con las tablas de retencion documental (TRD).

Conclusiones
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El expediente no cumple con los principios archivisticos: El analisis revela que el
expediente no respeta principios fundamentales como procedencia, orden original, integridad,
autenticidad, y accesibilidad. Ademas, hay una falta de documentacion clave y problemas con la
organizacion de los documentos.

Deficiencias en la gestion documental: La falta de firmas, la desorganizacion y la ausencia
de un seguimiento adecuado a las quejas afectan gravemente la fiabilidad y veracidad de los
documentos, lo que reduce la calidad de la gestion documental.

Riesgo para la preservacion fisica y digital: El expediente presenta serios riesgos de
conservacion, tanto para los documentos fisicos (con perforaciones y desgaste) como para los
documentos digitales, los cuales no estan respaldados adecuadamente.

No cumplimiento de las normativas legales: El expediente no cumple con la Ley 80 de
1993, la Ley 594 de 2000, y la Ley 1712 de 2014, lo que limita la transparencia y el acceso a la
informacién publica.

Recomendaciones

Completar la documentacion precontractual: Asegurar que todos los documentos
esenciales estén presentes desde la etapa precontractual y se sigan los lineamientos de la
normativa vigente para evitar falta de integridad en el expediente. Utilizar el IN-M7-P4-012
Conformacion de expedientes contractuales para guiar el proceso.

Reorganizar el expediente cronolégicamente: Organizar el expediente de acuerdo con las
etapas precontractual, contractual y postcontractual siguiendo el orden original y cronolégico de

los documentos para mejorar su accesibilidad y transparencia.
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Incluir firmas en los documentos clave: Es necesario que todos los documentos
importantes, como las actas del comité de contratacion, estén firmados tanto de manera
manuscrita como digitalizada para asegurar su autenticidad y validacién legal.

Mejorar la gestion de documentos digitales: Implementar un sistema adecuado de
almacenamiento y respaldo para los documentos electrdnicos, asegurando que tengan hojas de
testigo y estén correctamente referenciados para garantizar su preservacion digital y
accesibilidad.

Optimizar las condiciones de almacenamiento fisico: Reemplazar las carpetas dafiadas y
mejorar la calidad de los rétulos para que sean legibles y especificos, lo que facilitara la consulta
y organizacion del expediente a largo plazo. Se puede utilizar el formato FO-M7-P4-022 Rétulo
de Caja para mejorar este aspecto.

Asegurar la correcta perforacion de los documentos: Se debe realizar una perforacion
adecuada de los documentos para evitar el desgaste y dafios en el papel. Utilizar perforadoras
adecuadas para preservar la integridad fisica de los documentos.

Implementar un sistema de seguimiento de quejas y auditorias:

Establecer un sistema de seguimiento de quejas y realizar auditorias periddicas a los
expedientes para garantizar que todos los procedimientos estén documentados correctamente y
que se cumpla con el principio de responsabilidad.

Transferir el expediente a archivo central: Transferir el expediente a archivo central para

cumplir con las disposiciones de valoracion documental de acuerdo con las tablas de retencion
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documental. Utilizar el formato IN-M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas de Retencion

Documental para este proceso.

Tabla 2. Periodo 2009. Proceso de contratacién estatal, N° 2009-SS-26-027

Lista de Chequeo para Anélisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 2009-SS-26-027
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion 2024/11/15
[=)
Q8 =
g 2 3
2 & g o O
5 S 2 < X%
= < T N m
< £5 =0
o Descripcion Criterios de t2 Observaciones £0
& Evaluacion > 5 &
£ ~ S}
o
Los documentos El expediente esta codificado bajo la
deben mantenerse ¢El expediente esta dependencia Juridica (c6digo 26.6),
agrupados segun la asignado a la si cumpliendo con el IN-M7-P4-012 c
© unidad productorao | unidad o area Conformacion de expedientes
§ generadora. correcta? contractuales y el FO-M7-P4-043 Rétulo
E para carpetas.
3 ;Estan ] o
& La serie documental esté identificada
- correctamente v .
- identificadas las como contratos (cddigo 26.6.2), segun el
series documentales Si IN-M7-P4-012 Conformacion de C
dentro del expedientes contractuales y el FO-M7-P4-
. 042 Hoja de control expedientes.
expediente?
- Respetar el orden en +Los documentos Aunque las etapas precqntractual y
< que los documentos dentro del contractual estan organizadas, faltan
= fueron organizados . . documentos postcontractuales como actas
= ; expediente estan S R .
o por la unidad oranizados No de liquidacion y terminacion, segin el FO- NC
§ productora. crgnolé icamente M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
5 g y Documental y el PR-M7-P4-018
) por etapas L .
N Organizacion de documentos en archivos
(precontractual, i
de gestion.

[Con formato: Normal
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contractual,
postcontractual)?

¢(El expediente
mantiene la
estructura original

La reorganizacion reciente y duplicidad de
documentos no respetan el orden original,

préstamo
actualizado que

P4-011 Formato Unico de Inventario

utilizada por la No incumpliendo el IN-M7-P4-002 Instructivo | NC
unidad productora aplicacion Tablas de Retenci6n
en la organizacion Documental.
de los documentos?
Los documentos , . Faltan actas importantes como la
¢(El expediente S L .
deben estar : liquidacion y la terminacion, segun el IN-
. incluye todos los - :
completos, sin documentos No M7-P4-012 Conformacion de expedientes NC
alteraciones o requeridos por la contractuales, el FO-M7-P4-042 Hoja de
5 pérdidas. noqrmativa \ﬂ ente? control expedientes y el FO-M7-P4-024
3 Y ) Hoja de Testigo o Referencia Cruzada.
q%; ¢ Los documentos
g dentro del Hay duplicidad en actas de pago (nimero
- expediente estan 2) y problemas de foliacion, lo cual
foliados incumple con el IN-M7-P4-001
No - . . NC
correctamente y no Diligenciamiento del formato Unico de
presentan hojas inventario documental y el FO-M7-P4-024
faltantes o Hoja de Testigo o Referencia Cruzada.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos . . .
. . - La mayoria de las firmas son fotocopias o
deben ser auténticos, | contienen firmas AT e
verificables y originales o digitalizadas, afectando la autenticidad,
’ LS Al Parcial | como se establece en el FO-M7-P4-011 OBS
3 confiables. digitales validas b - |
£ que aseguran su Formato Unico de Inventario Documental
'S i y el FO-M7-P4-043 Rétulo para carpetas.
= autenticidad?
= ¢No existen Existen duplicados en las actas de pago
< documentos (nimero 2), incumpliendo el control de
~ duplicados sin No duplicados del FO-M7-P4-024 Hoja de NG
justificacion valida Testigo o Referencia Cruzada y el IN-M7-
dentro del P4-009 Aplicacion del formato de
expediente? Referencia Cruzada.
Los documentos ¢El expediente es
deben estar accesible en un
=} organizados para tiempo razonable P No se menciona dificultad en el acceso
< i o Si . . C
=2 facilitar su consultay | (méaximo 5 fisico al expediente.
% recuperacion. minutos) cuando se
& requiere?
Q . .
<- ¢Existe un registro No se evidencia registro de consulta,
0 de consultay . - -
No incumpliendo lo establecido en el FO-M7- | NC
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permita el
seguimiento del
acceso al
expediente?

Documental y el FO-M7-P4-042 Hoja de
control expedientes.

Proteger los
documentos contra
riesgos que puedan
comprometer su

¢Los documentos
estan almacenados
en condiciones
optimas (sin

No se menciona especificamente, pero se
deben aplicar los lineamientos de

limitan el acceso a
documentos
confidenciales

0 documentadas.

estado fisico o digital. | humedad. plagas o No conservacion del FO-M7-P4-022 Rétulo OBS
= gral. . - P'ag de Cajay el FO-M7-P4-043 Rétulo para
e suciedad) para
8 carpetas.
S asegurar su
2 conservacion?
o
S ¢Los respaldos
© g:)gclltfr‘;eesn(tjjslgsstén No se evidencian respaldos digitales
adecuados, como establece el IN-M7-P4-
asegurados en No - . NC
; ) 012 Conformacion de expedientes
sistemas confiables contractuales
y adecuados para su ’
proteccion?
Cada etapa del Se evidencia quién Algunos documentos incluyen firmas de
proceso debe tener un ceneré a robéq responsables, pero no todas las actas son
responsable asignado. g  ap y . consistentes. Esto incumple el FO-M7-P4-
2 custodia cada Parcial - . ~ | OBS
3 documento dentro 042 Hoja de control expedientes y el FO
= ] M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
= del expediente?
i Cruzada.
S ¢El personal La duplicidad de documentos y las
é involucrado en la inconsistencias reflejan incumplimiento, lo
~ gestion documental No que viola el IN-M7-P4-012 Conformacion NG
cumple con las de expedientes contractuales y el PR-M7-
normativas P4-018 Organizacion de documentos en
aplicables? archivos de gestion.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los
E | et Lscupiasy s g
5 'ustificadag Ley 1712 de 2014 No dificultan la transparencia documental, NC
S J ' Y incumpliendo la normativa archivistica.
2] (acceso a la
E informacion
> publica)?
E ¢Existen
= restricciones
=} justificadas y o - N
>
& documentadas que | No No se evidencian restricciones justificadas NC
©
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dentro del
expediente?

Los documentos
deben reflejar hechos
reales y verificables.

¢La informacion
contenida en los
documentos es

Hay inconsistencias en los valores

ajustan al proceso
de consulta
establecido?

consulta rapida.

5 coherente y No reflejados en las actas de pago y falta de NC
s verificable con fechas claras en hojas de ruta.
g respecto al proceso
g documentado?
5 ¢No existen
inconsistencias o Contradicciones en valores de las actas de
contradiccionesen | No pago y ausencia de actas cronolégicas NC
los datos reflejados completas.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
vigentes. Ley 80 de 1993y la No se cumplen los principios de integridad
Ley 594 de 2000, No y completitud documental establecidosen | NC
referentes a la estas leyes.
2 contratacion
= plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
— dentro del
expediente estan o .
- 3 La organizacion no sigue completamente
organizados segun T O
- . No el principio de procedencia ni el de orden NC
los lineamientos y S
- original.
normativas del
Archivo General de
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices
S deben ser localizables | documentales estan . . P
2 . - No se evidencia un indice documental
& cuando se necesitan. | actualizados y . .
3 : actualizado, como exige el PR-M7-P4-018
g permiten una No o . NC
S [P Organizacion de Documentos en Archivos
5] recuperacion rapida i
< N de Gestion.
23 y eficiente de los
.Z‘ documentos?
[+ N
= ¢Los sistemas de
=] busqueda del
é expediente son No se menciona la existencia de un
'S funcionales y se No sistema de busqueda que facilite la NC
S
i
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12. Valoraciéon Documental

Identificar el valor
administrativo, legal,
fiscal o histérico de
los documentos.

¢El expediente
contiene
documentos cuya
disposicién final
esté definida en la
Tabla de Retencién
Documental
(TRD)?

No

No se mencionan directrices claras de la
TRD para este expediente.

NC

¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se menciona evidencia de estas actas.

NC

13. Preservacion Digital

Garantizar la
conservacion de
documentos
electronicos a largo
plazo.

¢Los documentos
electrénicos dentro
del expediente
tienen copias de
seguridad
actualizadas en
sistemas
confiables?

No

No se mencionan respaldos electrénicos
confiables.

NC

¢Se han definido
planes de
migracion para
formatos digitales
obsoletos y
asegurar su
preservacion a
largo plazo?

No

No se evidencia un plan de migracion para
formatos obsoletos.

NC

14. Uso y Consulta

Los documentos
deben ser utilizados
de manera adecuada
y siguiendo
protocolos
establecidos.

¢Existen controles
documentados para
el acceso y consulta
de los documentos
dentro del
expediente?

No

No se menciona evidencia de controles de
acceso.

NC

;Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona registro de consultas,
incumpliendo el FO-M7-P4-042 Hoja de
control expedientes.

NC
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15. Evaluacién y Mejora Continua

Realizar auditorias ¢Se realizan
periédicas para auditorfas regulares
garantizar la mejora a los expedientes
del sistema de gestion | para identificar no No
documental. conformidades en
la gestion
documental?

No se menciona evidencia de auditorias

NC
regulares.

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las
acciones No No se evidencia un procedimiento formal
correctivas y de mejora continua.
preventivas
necesarias en la
gestion
documental?

NC

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 2009-SS-26-027

Hallazgos

o Faltan documentos esenciales: El expediente no incluye documentos clave
como las actas de liquidacién y terminacion del contrato, lo cual afecta la completitud y
autenticidad del expediente (principios de integridad y autenticidad).

o Duplicidad de documentos: Existen duplicados no justificados de las actas
de pago (nimero 2), lo cual incumple con el principio de autenticidad y la normativa
relacionada con la gestion documental (PR-M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada).

. Organizacion y estructura del expediente: Aunque algunos documentos

estan organizados cronoldgicamente, no se respeta completamente el orden original de los
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documentos, lo que afecta la accesibilidad y recuperacion de los mismos (principios de
procedencia y orden original).

o Condiciones de almacenamiento deficientes: No se menciona si los
documentos estan almacenados en condiciones adecuadas, lo cual podria comprometer su
conservacion (principio de conservacion).

o Falta de respaldo digital: No se evidencian copias de seguridad actualizadas
para los documentos electrdnicos, lo cual pone en riesgo su preservacion digital (principio
de preservacion digital).

o Problemas con el cumplimiento normativo: El expediente no cumple con
varias leyes clave, como la Ley 1712 de 2014 (acceso a la informacion publica) y la Ley
80 de 1993, lo que afecta la transparencia y veracidad de los documentos (principios de
publicidad y transparencia y legalidad).

o Inconsistencias en los documentos: Se detectaron inconsistencias en los
valores reflejados en las actas de pago, lo que afecta la veracidad del expediente
(principio de veracidad).

° Falta de control documental: No existen registros de consulta ni auditorias
regulares sobre los expedientes, lo que limita la capacidad de hacer un seguimiento
adecuado y mejora continua en la gestién documental (principios de evaluacién y mejora

continua y uso y consulta).

Conclusiones
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El expediente 2009-SS-26-027 no cumple con varios principios archivisticos clave como
procedencia, autenticidad, accesibilidad y conservacion, lo que podria afectar su integridad y
transparencia.

La falta de documentacion importante, duplicidad no justificada, y problemas con la
organizacion del expediente indican que no se estdn cumpliendo adecuadamente los
procedimientos archivisticos establecidos.

Existen deficiencias en los controles documentales, como la ausencia de un registro de
consulta actualizado y ausencia de auditorias regulares, lo que limita la gestion documental
eficiente.

La ausencia de medidas de conservacion y respaldos digitales compromete la
preservacion a largo plazo del expediente, especialmente en el contexto de documentos

electrénicos.

Recomendaciones

. Actualizar y completar el expediente: Asegurarse de incluir todos los
documentos esenciales, como las actas de liquidacion y terminacion, para cumplir con los
principios de integridad y autenticidad.

. Eliminar duplicados: Realizar una revision exhaustiva para eliminar
duplicados no justificados de los documentos, especialmente las actas de pago, y cumplir
con los procedimientos de autenticidad de documentos.

. Restaurar el orden original:



DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DE
CONTRATACION ESTATAL EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
ANTIOQUIA (DAGRAN) INFORME DE AVANCE N°2

28

o Revisar y reorganizar el expediente para mantener el orden original de los
documentos y asegurar su accesibilidad de acuerdo con los principios de procedencia y
orden original.

o Mejorar las condiciones de almacenamiento: Implementar medidas de
preservacion para garantizar que los documentos se encuentren en condiciones éptimas,
sin riesgo de humedad, plagas o suciedad.

o Implementar respaldos digitales confiables: Establecer copias de seguridad
regulares y confiables para los documentos electrénicos, garantizando su preservacion
digital a largo plazo.

. Cumplir con la normativa legal: Asegurar que el expediente esté conforme
con las leyes Ley 1712 de 2014 y Ley 80 de 1993, y que se cumpla con los principios de
publicidad y transparencia y legalidad.

. Corregir inconsistencias en los documentos: Realizar una revision y
correccion de actas de pago u otros documentos que presenten inconsistencias en los
valores reflejados, garantizando la veracidad de los mismos.

o Establecer controles documentales efectivos: Implementar un sistema de
consulta y préstamo actualizado, auditorias regulares y un registro detallado de consultas
para asegurar el adecuado seguimiento de los expedientes.

° Establecer procedimientos de auditoria y mejora continua: Realizar
auditorias periddicas para evaluar la gestion documental y garantizar la implementacion

de acciones correctivas y preventivas cuando se detecten no conformidades.



DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DE

CONTRATACION ESTATAL EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
ANTIOQUIA (DAGRAN) INFORME DE AVANCE N°2

29

Tabla 3. Periodo 2010. Proceso de contratacion estatal, N° 2010-SS-26-0009

Lista de Chequeo para Anélisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 2010-SS-26-0009
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion 2024/11/15
3 i
172} =
E .‘5 'g o C\E)
5 gs g @
< o £5 ) =0
k=) Criterios de 2z Observaciones S50
e Evaluacion > 5 Z
£ =~ <
a
2010-SS-26-0009 (El expediente esta El expediente corresponde al municipio de
asignado a la si Carmen de Viboral y esté relacionado con c
© unidad o area los contratos de la oficina juridica. FO-
é correcta? M7-P4-043 Rétulo para carpetas.
g ¢Estan
<] correctamente La serie documental esta identificada
z identificadas las si correctamente con el codigo 26.6.2 para c
series documentales contratos, segiin FO-M7-P4-042 Hoja de
dentro del control de expedientes.
expediente?
Respetar el orden en | ;Los documentos
que los documentos dentro del El expediente no sigue un orden
fueron organizados expediente estan cronoldgico adecuado. Los estudios
por la unidad organizados previos estan después del contrato, y la
productora. cronolégicamentey | No propuesta esté ubicada en un orden NC
s por etapas incorrecto. IN-M7-P4-012 Conformacion
=) (precontractual, de expedientes contractuales debe guiar el
o) contractual, proceso.
g postcontractual)?
o ¢El expediente El expediente no conserva el orden
N mantiene la original, ya que el contrato esta antes que
estructura original los estudios previos. Esto afecta la
utilizada por la No organizacion de acuerdo con el principio NC
unidad productora de procedencia. IN-M7-P4-002 Instructivo
en la organizacion aplicacion Tablas de Retencion
de los documentos? Documental
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Los documentos , . El expediente no contiene la solicitud de
¢El expediente
deben estar ; anexos ADP y otros documentos
. incluye todos los . L
completos, sin necesarios para el inicio de la etapa
. documentos No . - . NC
alteraciones o requeridos o la precontractual, segun los lineamientos de
pérdidas. querlaos p IN-M7-P4-012 Conformacién de
e normativa vigente? .
kst expedientes contractuales.
5 ¢Los documentos
2 dentro del
= . . Aunque el expediente esta foliado, la
- expediente estan y s L
X perforacion y foliacién no son idoneas.
foliados
correctamente v no No Esto puede generar problemas de NC
ey conservacion. FO-M7-P4-011 Formato
presentan hojas . A
Unico de Inventario Documental.
faltantes o
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos
deben ser auténticos, | contienen firmas Todos los responsables han firmado los
verificables y originales o si documentos de forma manuscrita. FO-M7- c
3 confiables. digitales vélidas P4-043 Ro6tulo para carpetas garantiza la
2 que aseguran su correcta autenticidad de los documentos.
k= autenticidad?
= ¢No existen
< documentos
~ duplicados sin p No se han detectado documentos
S T Si . R, C
justificacion valida duplicados sin justificacion.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢El expediente es El expediente presenta problemas de
deben estar accesible en un organizacion que dificultan su acceso
organizados para tiempo razonable No répido debido a la falta de una estructura NG
facilitar su consultay | (méximo 5 cronolégica coherente. FO-M7-P4-042
= recuperacion. minutos) cuando se Hoja de control expedientes podria
E requiere? mejorar este aspecto.
2 ¢Existe un registro
Q
S de,consulta y No se evidencia un registro de consulta
< préstamo . Lo L
o actualizado que actualizado, lo que impide el seguimiento
ermita el No adecuado del expediente. Esto deberiaser | NC
permita parte de los requisitos del FO-M7-P4-011
seguimiento del A .
Formato Unico de Inventario Documental.
acceso al
expediente?
p )
9 Proteger los ‘LO,S documentos Los documentos presentan rasgaduras y
= documentos contra estan almacenados marcas de ravaduras. o aue compromete
c riesgos que puedan en condiciones Y 104 P
o S . No la conservacion de los mismos. Se NC
2 comprometer su optimas (sin - L
S . . recomienda utilizar el formato FO-M7-P4-
o estado fisico o digital. | humedad, plagas o . -
! . 022 Roétulo de Caja.
© suciedad) para
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asegurar su
conservacion?

¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencia un respaldo adecuado de
los documentos electrdnicos, lo que afecta
la preservacion digital. IN-M7-P4-009

9. Veracidad

verificable con
respecto al proceso
documentado?

las 6rdenes de pago y valores reflejados en
los informes.

asegurados en No L . NC
S€q ) Aplicacion del formato de Referencia
sistemas confiables . . .
Cruzada podria servir para garantizar los
y adecuados para su .
) respaldos digitales.
proteccion?
Cada etapa del ¢ Se evidencia quién El expediente contiene documentos
proceso debe tener un | gener6, aprobé y firmados por los responsables, pero
el responsable asignado. | custodia cada Si algunos documentos carecen de las firmas | OBS
=2 documento dentro completas o datos sobre la custodia de
a del expediente? ciertos documentos.
§ ¢El personal La organizacion deficiente del expediente
% involucrado en la indica que no se sigue correctamente el
o gestion documental No protocolo de gestion documental NG
~ cumple con las establecido en IN-M7-P4-012
normativas Conformacion de expedientes
aplicables? contractuales.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los Aunque el expediente contiene
conforme a la ley, requisitos informacion relevante, no esta
« salvo excepciones establecidos en la No completamente alineado con los NG
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 requerimientos de la Ley 1712 de 2014. El
g (acceso a la expediente debe incluir méas informacion
@ informacion sobre la transparencia.
S Gblica)?
= publ_lca).
> ¢EXisten
E restricciones
S justificadas y
s documentadas que No se observan restricciones justificadas o
o limitan el accesoa | No documentadas para la consulta de NC
® documentos documentos confidenciales.
confidenciales
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion
deben reflejar hechos | contenida en los . . .
s Se detectaron inconsistencias en las fechas
reales y verificables. | documentos es -
de los documentos y falta de claridad en
coherente y No NC
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¢No existen
inconsistencias o

El expediente presenta contradicciones en
los valores y la orden cronolégica de los

Documental
(TRD)?

guiar el proceso.

contradiccionesen | No ; NC
: documentos. Esto afecta la coherencia del
los datos reflejados .
. expediente.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
vigentes. Ley 80 de 1993y la El expediente no sigue completamente la
Ley 594 de 2000, No Ley 80 de 1993 ni la Ley 594 de 2000, lo NC
referentes a la que afecta la legalidad del proceso.
2 contratacion
= plblica y gestion
o documental?
) s
= ¢Los documentos El expediente no sigue completamente los
— dentro del - . .
expediente estin lineamientos del Archivo General de la
orpanizados seqdn Nacion, lo que afecta su organizacion y
Ioglineamiemogs v [N accesibilidad. IN-M7-P4-012 NC
normativas del Conformacion de expedientes
Archivo General de contractuales debe ser implementado para
i evitar estos problemas.
la Naci6n?
- Los documento_s ¢Los indices . El expediente no tiene indices
S deben ser localizables | documentales estan actualizados. lo aue dificulta la
2 cuando se necesitan. | actualizados y 05,704 |
b permiten una No recuperacion rapldg de los documentos. NC
s S FO-M7-P4-042 Hoja de control
5] recuperacion rapida . -
e y eficiente de los exp_edlentes debe ser utilizado para
> docUmentos? mejorar este aspecto.
< - -
E °|,‘OS sistemas de No se menciona un sistema de blsqueda
3 basqueda del o . ’
= expediente son eficiente. Un sistema adecuado ayudaria a
§ funcionales v se No la recuperacion rapida del expediente. IN- NC
) aiustan al rgceso M7-P4-009 Aplicacion del formato de
— J P Referencia Cruzada podria mejorar este
— de consulta aspecto
establecido? pecto.
Iden_t|f_|car gl valor ¢El e_:xpedlente El expediente no ha sido transferido a
= administrativo, legal, | contiene : .
S = | S archivo central. No se ha seguido la Tabla
s £ fiscal o historico de documentos cuya de Retencién Documental (TRD) para la
- Q i icid 1
S g | los documentos. disposicion final | No | disposicion final. IN-M7-P4-002 NC
> 8 Tabla de Retencién Instructivo aplicacion Tablas de Retencion
N a Documental deberia ser utilizado para
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¢Existen actas que
evidencien la
f:;?s'fne ig'fgé o N_o se me_:r)cionan actas que evidencien_ [a
conservacion de los No eliminacion, transferencia o conservacion NC
de los documentos conforme a su valor.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencia que los documentos
_ electrénicos a largo tienen copias de No electrénicos tengan copias de seguridad NC
= plazo. seguridad actualizadas, lo que compromete su
-g’ actualizadas en preservacion digital.
s sistemas
g confiables?
> ¢Se han definido
a3
g planes de
o migracion para
« formatos digitales No No se evidencia un plan de migracion para NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ;Existen controles . . .
deben ser utilizados (&ocumentados para No se menciona evidencia de controles
de manera adecuada | el acceso y consulta para e! acceso a los documentos_ dentro del
y siguiendo de los documentos No expe_dlente. FO-M7_-P4-024 Hoja de ) NC
it Testigo o Referencia Cruzada podria servir
E protocolg s dentrq del para llevar un control adecuado.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ;Se lleva un
3 ;egllstro detall tlado No se menciona registro de consultas ni
3 rjal?;aszzsgloralsos controles adecuados para el uso y conSL_JIta
— usuarios para No de los document(_)s. FO-M7-P4-O4_2 Hoja NC
de control expedientes puede servir para
asegurar el uso este registro
adecuado de los '
documentos?
> « | Realizar auditorias ¢Se realizan
S 2 | periddicas para auditorias regulares
E ‘g garantizar la mejora a los expedientes No se evidencia auditorias regulares en el
2 g del sistema de gestion | para identificarno | No expediente para identificar no NC
o 3. documental. conformidades en conformidades.
0 2 la gestion
-2 documental?
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¢Existen
procedimientos
documentados para No se mencionan procedimientos para
implementar las implementar acciones correctivas o
acciones No preventivas en la gestion documental. IN- NC
correctivas y M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas
preventivas de Retencion Documental podria guiar
necesarias en la estos procedimientos.
gestion
documental?

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 2010-SS-26-0009

Hallazgos

. Desorganizacion del expediente: El expediente no sigue un orden
cronoldgico adecuado, lo que afecta la accesibilidad y transparencia del proceso.

. Falta de documentacion clave: El expediente no contiene documentos
esenciales como los nexos de ADP y algunos estudios previos.

o Falta de firmas o autenticidad: Aunque muchos documentos estan
firmados, otros carecen de firmas digitalizadas 0 manuscritas, lo que afecta la autenticidad
del expediente.

. Riesgos para la conservacion: Los documentos estan rayados y rasgados, lo
que pone en riesgo su preservacion fisica.

. Falta de respaldo digital y control: No hay evidencias de respaldo digital
adecuado ni registro de consultas para asegurar el seguimiento de los documentos.

Conclusiones
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El expediente 2010 presenta serias deficiencias en la organizacion y conservacion de los
documentos, afectando los principios archivisticos de procedencia, autenticidad, veracidad,
accesibilidad y conservacion.

La falta de documentacion clave y desorganizacion afecta la transparencia y la capacidad
de hacer un seguimiento adecuado a los documentos.

La conservacion fisica y digital del expediente estd comprometida debido a los rasgos de
deterioro y la falta de un sistema adecuado de respaldo digital.

Recomendaciones

o Reorganizar el expediente cronoldgicamente: Debe organizarse en un orden
correcto que respete las etapas del proceso contractual, asegurando que se siga el
principio de orden original y utilizando IN-M7-P4-012 Conformacion de expedientes
contractuales.

° Completar la documentacion faltante: Asegurarse de incluir todos los
documentos necesarios para cumplir con los requisitos precontractuales y contractuales,
siguiendo la normativa vigente.

. Asegurar la firma en todos los documentos: Todos los documentos deben
ser firmados de manera manuscrita o digitalizada para asegurar su autenticidad. Utilizar el
formato FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario Documental.

o Mejorar la conservacion: Utilizar carpetas de calidad, cinta de archivo
adecuada y garantizar que no haya rayaduras ni rasgaduras. Implementar el FO-M7-P4-

022 Rotulo de Caja para mejorar la organizacion y conservacion.
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o Establecer un sistema de respaldo digital: Implementar un sistema de
respaldo digital adecuado para los documentos electronicos, siguiendo el IN-M7-P4-009
Aplicacion del formato de Referencia Cruzada.

o Implementar un control de consulta: Crear un registro de consulta
actualizado para permitir el seguimiento y control adecuado de los documentos, siguiendo

el FO-M7-P4-042 Hoja de control expedientes.

Tabla 4. Periodo 2011. Proceso de contratacién estatal, N° 2011-SS-26-001

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion

Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 2011-SS-26-001
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 i
g < 3
= ~g -g o Q
S S5 <X
< S S8
o Descripcién Criterios de Hz,:_, S Observaciones § )
= Evaluacion > 5 <
£ =~ S)
a
Los documentos ¢(El expediente esta
deben mantenerse asignado a la si El expediente esta asociado con el contrato c
= agrupados segun la unidad o area correspondiente de la unidad juridica.
2 unidad productora o correcta?
(<)
3 generadora. ¢Estan
[5) . .
<) correctamente El expediente contiene los anexos
i identificadas las Si correctos como el acta de liquidacion y c
series documentales certificaciones de ejecucion, aunque no
dentro del contiene otros documentos clave.
expediente?
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Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del
fueron organizados expediente estan El expediente presenta desorganizacion
por la unidad organizados cronoldgica, ya que solo contiene
productora. cronolégicamentey | No documentos relacionados con el acta de NC
s por etapas liquidacién de 2011, y no se encuentra
5 (precontractual, completo.
(@] contractual,
b postcontractual)?
o ¢El expediente
i mantiene | . .
o antiene la El expediente no estd completo y no
estructura original N L
- mantiene el orden original de los
utilizada por la No . NC
unidad productora documentos, ya que se mencionan fechas
. de 2015 y documentos fechados en 2020.
en la organizacion
de los documentos?
Los documentos ¢El expediente . .
¢ El expediente no estd completo, y se
deben estar incluye todos los
. desconoce el paradero del resto del
completos, sin documentos No - .. | NC
: - expediente, por lo que falta documentacion
alteraciones o requeridos por la - -
- I esencial para su completa conformacion.
2 pérdidas. normativa vigente?
2 ¢Los documentos
& dentro del El expediente contiene solo 13 folios, por
E_ expediente estan lo que esta incompleto, y no hay
™ foliados No constancia de su traslado al archivo NC
correctamente y no central. IN-M7-P4-011 Formato Unico de
presentan hojas Inventario Documental deberia reflejar la
faltantes o foliacion completa.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos
deben ser auténticos, | contienen firmas El acta de liquidacion esta firmada de
verificables y originales o - manera digitalizada, pero no esta firmada
" Y Al Parcial . OBS
3 confiables. digitales validas manuscritamente, lo que afecta la
2 que aseguran su autenticidad del documento.
k= autenticidad?
= ¢No existen
< documentos
~ duplicados sin si No se encuentran duplicados sin c
justificacion valida justificacion en este expediente.
dentro del
expediente?
= - -
z Los documentos ¢El e>_<ped|ente &s El expediente esta incompleto, lo que
= deben estar accesible en un s . 9
s ; - dificulta el acceso a toda la informacion
2 organizados para tiempo razonable .
2 o i No requerida. La falta de documentos y NC
I} facilitar su consultay | (méximo 5 X
1 L . registros completos reduce la
< recuperacion. minutos) cuando se e
; - accesibilidad.
o requiere?
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¢Existe un registro
de consultay

No existe un registro de consulta que

documentadas que
limitan el acceso a

que podria afectar la transparencia.

préstamo . . .
actualizado que permita hgcer seguimiento a la tras_ferenma
. No del expediente. La falta de este registro NC
permita el s o .
i impide la trazabilidad de la transferencia al
seguimiento del .
archivo central.
acceso al
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
documentos contra estan almacenados
riesgos que puedan en condiciones La carpeta de reciente elaboracion esta
comprometer su optimas (sin No dafiada, y los documentos tienen NC
- estado fisico o digital. | humedad, plagas o rasgaduras. Esto compromete la
2 suciedad) para conservacion del expediente.
S asegurar su
o conservacion?
c
S ¢Los respaldos
< digitales de los
documentos estan No se evidencian respaldos digitales del
asegurados en No expediente, lo que pone en riesgo la NC
sistemas confiables preservacion digital de los documentos.
y adecuados para su
proteccion?
Cada etapa del ;Se evidencia quién . - .
p ¢ . 4q No se evidencia quién custodia los
proceso debe tener un | gener6, aprobd y .
- ; documentos del expediente, ya que el
el responsable asignado. | custodia cada No - o . NC
s listado de trazabilidad de las transferencias
= documento dentro P -
= ] no esté disponible.
2 del expediente?
[ .
§ ¢El personal
involucrado en la . . .
3 - El expediente no sigue los procedimientos
o gestion documental B A
- No establecidos para asegurar su completitud NC
~ cumple con las L
] y organizacion.
normativas
aplicables?
Los documentos ¢El expediente
< deben ser accesibles | cumple con los
§ conforme a la ley, requisitos La falta de documentos completos impide
g salvo excepciones establecidos en la No que el expediente cumpla con los NC
2 justificadas. Ley 1712 de 2014 requisitos de la Ley 1712 de 2014 sobre
E (acceso a la acceso a la informacion publica.
> informacion
=} T n
8 pub!lca).
'S ¢Existen
§ restricciones No se mencionan restricciones para el
o justificadas y No acceso a documentos confidenciales, lo NC
[ee]
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documentos
confidenciales
dentro del
expediente?

Los documentos
deben reflejar hechos
reales y verificables.

¢La informacion
contenida en los
documentos es

El expediente contiene informacién parcial
sobre el acta de liquidacién, pero faltan

ajustan al proceso
de consulta
establecido?

répida de los documentos.

coherente y No S NC
= ificable con docgment_os clave para verificar el proceso
2 verl de ejecucion del contrato.
= respecto al proceso
§ documentado?
5 ¢No existen
inconsistencias o El expediente no esta completo, lo que
contradiccionesen | No genera inconsistencias en las fechas y NC
los datos reflejados documentos que faltan.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la El expediente no sigue completamente los
vigentes. Ley 80 de 1993y la - .
Ley 594 de 2000, No lineamientos de la Ley 80 de 1993_y Ley NC
594 de 2000, lo que afecta la legalidad de
referentes_ ala los procesos
2 contratacion :
= plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
— dentro del
expediente estan El expediente no sigue los lineamientos del
organizados seglin No Archivo General de la Nacién, por lo que NC
los lineamientos y la organizacion del expediente no es
normativas del adecuada para su consulta y preservacion.
Archivo General de
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices
S deben ser localizables | documentales estan
g cuando se necesitan. | actualizados y El expediente no tiene indices actualizados
E_ permiten una No ni completos, lo que afecta la recuperacién | NC
§ recuperacion rapida eficiente de los documentos.
23 y eficiente de los
.Z‘ documentos?
_'S ¢Los sistemas de
= basqueda del
5 expediente son No se menciona que exista un sistema de
g funcionales y se No busqueda funcional para la recuperacion NC
b
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12. Valoraciéon Documental

Identificar el valor
administrativo, legal,
fiscal o histérico de
los documentos.

¢El expediente
contiene
documentos cuya
disposicién final
esté definida en la
Tabla de Retencién
Documental
(TRD)?

No

El expediente no ha sido transferido al
archivo central ni cumple con los
lineamientos de la TRD, lo que afecta la
disposicion final de los documentos.

NC

¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se menciona ninguna acta de
transferencia o eliminacion de los
documentos.

NC

13. Preservacion Digital

Garantizar la
conservacion de
documentos
electronicos a largo
plazo.

¢Los documentos
electrénicos dentro
del expediente
tienen copias de
seguridad
actualizadas en
sistemas
confiables?

No

No se evidencian copias de seguridad de
los documentos electrénicos, lo que pone
en riesgo su preservacion digital.

NC

¢Se han definido
planes de
migracion para
formatos digitales
obsoletos y
asegurar su
preservacion a
largo plazo?

No

No se evidencian planes de migracion para
asegurar la preservacion de los
documentos digitales.

NC

14. Uso y Consulta

Los documentos
deben ser utilizados
de manera adecuada
y siguiendo
protocolos
establecidos.

¢Existen controles
documentados para
el acceso y consulta
de los documentos
dentro del
expediente?

No

No se menciona evidencia de controles de
acceso para los documentos dentro del
expediente.

NC

;Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro detallado de
consultas, lo que afecta el seguimiento de
las consultas realizadas.

NC
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15. Evaluacién y Mejora Continua

Realizar auditorias
periédicas para
garantizar la mejora
del sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorfas regulares
a los expedientes
para identificar no
conformidades en
la gestion
documental?

No

No se evidencia la realizacion de
auditorias regulares en el expediente.

NC

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las
acciones
correctivas y
preventivas
necesarias en la
gestion
documental?

No

No se mencionan procedimientos para
implementar acciones correctivas o
preventivas en la gestién documental.

NC

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 2011-SS-26-001

Hallazgos

Expediente incompleto: El expediente solo contiene 13 folios y esta

incompleto, por lo que se desconoce el paradero del resto de los documentos.

Desorganizacion en el orden de los documentos: El expediente no

sigue un orden cronolégico adecuado, afectando la claridad y transparencia del

proceso.

Firma digitalizada en lugar de manuscrita: El acta de liquidacion

esta firmada digitalmente y no de manera manuscrita, lo que puede afectar la

autenticidad de los documentos.
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. Falta de trazabilidad y control documental: No se observa un
registro de consulta o trazabilidad de la transferencia del expediente al archivo
central.

o Problemas de conservacidn fisica: El expediente esta dafiado, con
rasgaduras y una carpeta en malas condiciones que comprometen la conservacion
de los documentos.

Conclusiones

El expediente 2011-SS-26-001 presenta graves deficiencias en su organizacion,
completitud y conservacion, lo que compromete los principios archivisticos clave como
procedencia, autenticidad y accesibilidad.

La falta de documentacion clave, el desorden en la organizacion cronolégica y los
problemas de conservacion ponen en riesgo la integridad de los documentos y dificultan su
acceso.

El expediente no cumple con varios requisitos legales y archivisticos, lo que afecta su
transparencia y el cumplimiento de la normativa sobre preservacion y acceso a la informacién
publica.

Recomendaciones

. Completar y organizar el expediente: Asegurarse de que todos los
documentos faltantes estén disponibles y que el expediente siga un orden

cronoldgico adecuado.
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. Incluir firmas manuscritas en los documentos clave: Se debe
garantizar que todos los documentos importantes, como el acta de liquidacion,
sean firmados manuscritamente para asegurar su autenticidad.

. Establecer un sistema de seguimiento y trazabilidad: Implementar
un registro de consulta y trazabilidad para facilitar el seguimiento de las
transferencias y consultas del expediente, conforme a lo indicado en el FO-M7-P4-
011 Formato Unico de Inventario Documental.

. Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar la carpeta
dafiada y asegurar que los documentos sean almacenados en condiciones éptimas
para su conservacion fisica.

. Implementar un sistema de respaldo digital y gestién de acceso: Asegurar que el expediente N

tenga un respaldo digital confiable y que se lleve un registro detallado de las consultas realizadas para
garantizar el seguimiento adecuado de los documentos.

Con formato: Normal, Interlineado: sencillo, Sin
vifietas ni numeracion

Con formato: Sangria: Primera linea: 0 cm, Espacio
Después: 8 pto, Interlineado: Mdltiple 1,08 lin.

Con formato: Normal, Sangria: Primera linea: 0 cm,
Interlineado: sencillo

Con formato: Normal, Sangria: Primera linea: 0 cm,
Interlineado: sencillo

Con formato: Fuente: (Predeterminada) +Cuerpo
(Calibri), 11 pto, Espafiol (Espafia)




DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DE

CONTRATACION ESTATAL EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
ANTIOQUIA (DAGRAN) INFORME DE AVANCE N°2

44

Tabla 5. Periodo 2012. Proceso de contratacion estatal, N° 2012-CF-26-0015

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 2012-CF-26-0015
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 a
3 s 3
= S 2 S
[Z) < © N
< o " £5 ) =0
% Descripcion Crlterlos_ Eje 5z Observaciones £ g
S Evaluacion > 5 S
a
Los documentos ¢El expediente esta Los documentos estan debidamente
deben mantenerse asignado a la si organizados cronolégicamente, siguiendo c
© agrupados segln la unidad o area las etapas del proceso. Esto refuerza el
% unidad productorao | correcta? principio de orden original.
3 generadora. Estan
§ correctamente El expediente conserva la estructura
i identificadas las si establecida, incluyendo documentos como c
series documentales el acto administrativo, resolucion del
dentro del comité y actas debidamente firmadas.
expediente?
Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del
fueron organizados expediente estan Aunque contiene la mayoria de los
por la unidad organizados documentos clave, faltan nombres y
productora. cronolégicamentey | No ndmeros de identificacion claros en OBS
E por etapas algunas actas, lo que dificulta verificar
k=) (precontractual, responsabilidades.
o contractual,
é postcontractual)?
o ¢(El expediente
N mantiene la El expediente esta debidamente foliado y
estructura original no supera los 200 folios, cumpliendo con
utilizada por la Si la normativa establecida en el FO-M7-P4- | C
unidad productora 011 Formato Unico de Inventario
en la organizacion Documental.
de los documentos?
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Los documentos ¢El expediente . .
¢ Los documentos incluyen firmas
deben estar incluye todos los . L
. . manuscritas, pero el acta de terminacion
completos, sin documentos Parcial - . OBS
- - carece de la firma del secretario general, lo
alteraciones o requeridos por la e
P S que afecta la autenticidad completa.
2 pérdidas. normativa vigente?
=2 ¢Los documentos
e dentro del
= expediente estan
™ foliados si No se detectaron duplicados injustificados c
correctamente y no dentro del expediente.
presentan hojas
faltantes o
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos
deben ser auténticos, | contienen firmas . L .
o L El expediente esta bien organizado, lo que
verificables y originales o p -, L .
X L8 p Si facilita su accesibilidad en un tiempo C
k=l confiables. digitales vélidas
3 razonable.
2 que aseguran su
k= autenticidad?
2 ¢No existen . . . ]
2 No se evidencia un registro actualizado de
documentos . -
< - . consulta y préstamo, lo que impide llevar
duplicados sin I .
e T No un seguimiento adecuado. Esto deberia NC
justificacion vélida X
implementarse con el formato FO-M7-P4-
dentro del ) -
. 042 Hoja de control expedientes.
expediente?
Los documentos ¢El expediente es
deben estar accesible en un La carpeta presenta cinta plastica, ganchos
organizados para tiempo razonable No metdlicos y rasgaduras, lo que compromete NG
facilitar su consultay | (méaximo 5 la conservacion a largo plazo de los
z recuperacion. minutos) cuando se documentos.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
§ de consultay
< réstamo . . L
: P . No se evidencian respaldos digitales
o actualizado que " L
. No confiables, lo que afecta la preservacion NC
permita el s N
. digital del expediente.
seguimiento del
acceso al
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
S documentos contra estan almacenados
= riesgos que puedan en condiciones Aunque la mayoria de los documentos
2 comprometer su optimas (sin . tienen firmas, faltan nombres completos en
o . L Parcial - OBS
= estado fisico o digital. | humedad, plagas o algunos documentos, lo que dificulta
o suciedad) para rastrear responsabilidades claras.
© asegurar su
conservacion?
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¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

La falta de registros de consulta y
deficiencias en las firmas indican que no

los datos reflejados
en el expediente?

cronologia y tipologia documental.

asegurados en No . NC
- " se cumplen completamente las normativas
sistemas confiables :
aplicables.
y adecuados para su
proteccion?
Cada etapa del ¢Se evidencia quién
proceso debe tener un | gener6, aprobé y La ausencia de datos completos en algunos
=2 responsable asignado. | custodia cada No documentos afecta la transparencia y el NC
=2 documento dentro acceso adecuado a la informacién publica.
S del expediente?
1] N
S {,EI personal
§ involucrado en la
12 gestion documental No No se observan restricciones justificadas NG
r~ cumple con las para documentos confidenciales.
normativas
aplicables?
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los
conforme a la ley, requisitos La informacion contenida es coherente,
« salvo excepciones establecidos en la si pero la falta de nombres adecuados y 0BS
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 firmas completas dificulta una verificacion
g (acceso a la detallada.
2] informacion
S Gblica)?
= publ_lca).
> ¢EXisten
E restricciones
S justificadas y
s documentadas que S .
g e Existen inconsistencias en los nombres y
- limitan el accesoa | No o ; OBS
e responsabilidades reflejadas en las actas.
documentos
confidenciales
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion
deben reflejar hechos | contenida en los
reales y verificables. | documentos es El expediente presenta deficiencias en su
- coherente y No conservacion fisica y faltas parciales de NC
3 verificable con cumplimiento de normativas legales.
g respecto al proceso
g documentado?
o ¢No existen
inconsistencias o La organizacion sigue las normativas del
contradiccionesen | Si Archivo General de la Nacion en cuantoa | C
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10. Legalidad

Los documentos
deben cumplir con las
normativas legales
vigentes.

¢El expediente se
ajusta a las
disposiciones de la
Ley 80 de 1993y la
Ley 594 de 2000,
referentes a la
contratacion
pablica y gestion
documental?

Si

Aunque el expediente esta organizado
cronoldgicamente, se recomienda
implementar un indice mas completo para
facilitar aln més la recuperacion.

¢Los documentos
dentro del
expediente estan
organizados segln
los lineamientos y
normativas del
Archivo General de
la Nacién?

No

No se menciona la existencia de un
sistema de busqueda funcional que facilite
la recuperacion de documentos.

NC

11. Disponibilidad y Recuperacion

Los documentos
deben ser localizables
cuando se necesitan.

¢Los indices
documentales estan
actualizados y
permiten una
recuperacion rapida
y eficiente de los
documentos?

No

El expediente no contiene evidencia de la
aplicacion de la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

NC

¢Los sistemas de
basqueda del
expediente son
funcionales y se
ajustan al proceso
de consulta
establecido?

No

No se observan actas relacionadas con la
disposicion final de los documentos.

NC

12. Valoracion Documental

Identificar el valor
administrativo, legal,
fiscal o histérico de
los documentos.

¢(El expediente
contiene
documentos cuya
disposicién final
esté definida en la
Tabla de Retencion
Documental
(TRD)?

No

No se menciona la existencia de copias de
seguridad de documentos electrénicos.

NC

¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se evidencian planes de migracion para
formatos digitales obsoletos.

NC
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Garantizar la
conservacion de
documentos
electrénicos a largo

¢Los documentos
electronicos dentro
del expediente
tienen copias de

No se evidencia un control documentado

correctivas y
preventivas
necesarias en la
gestion
documental?

el acto administrativo, resolucién del
comité y actas debidamente firmadas.

= . No . NC
= plazo. seguridad para el acceso y consulta del expediente.
g actualizadas en
s sistemas
= confiables?
c ¢Se han definido
Q
8 planes de
a migracion para . B
5 for?'natos d? itales No se menciona un registro de consultas
- obsoletos 9 No actualizado para asegurar el seguimiento NC
y de las consultas realizadas.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ¢Existen controles
deben ser utilizados documentados para No se evidencia la realizacion de
de manera adecuada | el acceso y consulta o )
siguiendo de los doc{:mentos No auditorfas regulares al expediente para NC
S Y identificar no conformidades.
= protocolos dentro del
§ establecidos. expediente?
L; ¢Se lleva un
. registro detallado
)
de las consultas . . .
3 realizadas por los No se evidencian procedimientos
— USUArios 'fra No documentados para implementar acciones | NC
P correctivas o preventivas.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
perléd_lcas para auditorfas rggulares Los documentos estan debidamente
< garantizar la mejora a los expedientes - - L
s - o S . organizados cronolégicamente, siguiendo
Z del sistema de gestion | para identificar no Si las etanas del proceso. Esto refuerza el C
< documental. conformidades en > €tap P o,
S L principio de orden original.
o la gestion
[l
5 documental?
g ¢Existen
- procedimientos
S documentados para
= implementar las El expediente conserva la estructura
2 acciones si establecida, incluyendo documentos como c
i
7o)
—
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* [Con formato: Sangria: Primera linea: 0 cm

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 2012-CF-26-0015

Hallazgos

. Documentos bien erganizadesorganizados, pero con deficiencias
especificas: Aunque el expediente sigue un orden cronolégico adecuado, faltan
firmas completas y algunos nombres no estan especificados en los documentos
clave.

. Problemas de conservacién fisica: La carpeta presenta deterioro,
con cinta pléstica y ganchos metélicos, lo que puede dafiar los documentos.

. Faltan respaldos digitales y registros de consulta: No se evidencian
copias digitales ni un registro detallado de consultas y préstamos, lo que afecta la
trazabilidad del expediente.

. Inconsistencias en actas: La falta de nombres y nimeros de
documento en las actas dificulta la verificacion de responsabilidades.

Conclusiones

El expediente 2012-CF-26-0015 esta relativamente bien organizado, pero presenta
deficiencias especificas que comprometen los principios de autenticidad, conservacion y
accesibilidad.

La falta de conservacion adecuada, la ausencia de respaldo digital, y los problemas en la

documentacion de responsabilidades afectan la integridad y trazabilidad del expediente.
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No se cumple completamente con las normativas legales ni con los principios
archivisticos de preservacion, responsabilidad y transparencia.
Recomendaciones
. Completar informacidn faltante: Corregir las actas y documentos
clave, asegurando que incluyan nombres completos, firmas y datos de
identificacion claros para rastrear responsabilidades.
. Mejorar la conservacion fisica: Cambiar la carpeta por una de

calidad archivistica y eliminar elementos dafiinos como la cinta plastica y los
ganchos metalicos.

. Implementar respaldos digitales confiables: Crear copias digitales
de los documentos y asegurar su almacenamiento en sistemas confiables.

. Registrar consultas y auditorias: Implementar un registro de
consulta actualizado y realizar auditorias regulares para identificar y corregir no
conformidades.

e Seguir normativas archivisticas: Aplicar la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y los lineamientos del Archivo General de la Nacidn para

garantizar la disposicion final adecuada de los documentos.
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Tabla 6. Periodo 2013. Proceso de contratacion estatal, N° 4600001154

Lista de Chequeo para Anélisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600001154
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
2 i
Rz} = =
2 &8 o
5 S 2 S0
oS < © Nmo
< - . £5 ) =0
o Descripcion Criterios de = S Observaciones S50
= Evaluacion >5 <
£ =~ S)
a
Los documentos ) . . El expediente esta correctamente asignado
¢(El expediente esta :
deben mantenerse asianado a la a la unidad responsable del proceso de
agrupados segun la 9 . Si contratacion. FO-M7-P4-043 Rétulo para C
© . unidad o &rea g . e
S unidad productora o carpetas se utiliz6 para su identificacion
e correcta?
g generadora. adecuada.
S ——
S ¢Estan Las series documentales estan bien
£ correctamente identificad Jacionad |
- identificadas las identificadas y relacionadas con e
- ; Si proceso. FO-M7-P4-042 Hoja de control C
series documentales . ) .
de expedientes permite registrar esta
dentro del - A
. identificacion.
expediente?
Respetar el ordenen | ;Los documentos
que los documentos dentro del
fueron organizados expediente estan Los documentos estan organizados
por la unidad organizados cronoldgicamente, siguiendo las etapas del
productora. cronolégicamente y | Si proceso. IN-M7-P4-012 Conformacionde | C
< por etapas expedientes contractuales respalda esta
=) (precontractual, organizacion.
(o] contractual,
é postcontractual)?
o ¢El expediente
o (rens?rnut(lzitegfalca)ri inal La estructura original del expediente se
L. 9 p respeta, facilitando la consulta. IN-M7-P4-
utilizada por la Si . L C
X 002 Instructivo aplicacién Tablas de
unidad productora ) P
R Retencion Documental apoya esta practica.
en la organizacion
de los documentos?
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Los documentos ¢El expediente Faltan firmas manuscritas en las actas de
deben estar incluye todos los liquidacién y terminacion, lo que afecta la
completos, sin documentos No integridad del expediente. FO-M7-P4-011 | OBS
alteraciones o requeridos por la Formato Unico de Inventario Documental
2 pérdidas. normativa vigente? refleja esta omision.
=2 ¢Los documentos
e dentro del El expediente esta debidamente foliado y
5_ expediente estan no tiene hojas duplicadas. Algunos
™ foliados si documentos presentan borrados, lo que c
correctamente y no compromete su conservacion. FO-M7-P4-
presentan hojas 011 Formato Unico de Inventario
faltantes o Documental refuerza la foliacion.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos . .
. . - Algunos documentos clave tienen firmas
deben ser auténticos, | contienen firmas Lo .
verificables y originales 0 digitalizadas en lugar de manuscritas,
. S Al No afectando su autenticidad. FO-M7-P4-011 | NC
k=) confiables. digitales validas . .
3 Formato Unico de Inventario Documental
= que aseguran su S
k= it destaca esta deficiencia.
= autenticidad?
= ¢No existen
< documentos
=~ duplicados sin si No se detectaron documentos duplicados c
justificacion valida sin justificacion en el expediente.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢El expediente es
deben estar accesible en un La organizacion cronolégica facilita el
organizados para tiempo razonable si acceso al expediente. FO-M7-P4-042 Hoja c
facilitar su consultay | (méaximo 5 de control de expedientes apoya la
= recuperacion. minutos) cuando se accesibilidad rapida.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
3 de,consulta y No se evidenci6 un registro de consulta
< préstamo . i -
o actualizado que actualizado, lo que dificulta la trazabilidad
. No del expediente. FO-M7-P4-011 Formato NC
permita el E ! ;
I Unico de Inventario Documental deberia
seguimiento del X
implementarse para este control.
acceso al
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
£ documentos contra estan almacenados
h=l . L Algunos documentos presentan borrados y
= riesgos que puedan en condiciones bai ucié iend
g comprometer su éptimas (sin aja resolucion, comprometiendo su
o . L No conservacion. FO-M7-P4-022 Roétulo de NC
< estado fisico o digital. | humedad, plagas o . - L
S . Caja ayuda a mejorar las condiciones
o suciedad) para - g
. fisicas del expediente.
© asegurar su
conservacion?
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¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencian respaldos digitales
confiables, lo que afecta la preservacion

9. Veracidad

verificable con
respecto al proceso
documentado?

expedientes contractuales puede guiar la
mejora en este aspecto.

asegurados en No digital. IN-M7-P4-009 Aplicacion del NC
sistemas confiables formato de Referencia Cruzada puede
y adecuados para su implementarse.
proteccion?
Cada etapa del Aunque algunos documentos reflejan
proceso debe tener un | ¢Se evidencia quién responsables, la falta de firmas
responsable asignado. | gener6, aprob6 y manuscritas dificulta identificar
3 custodia cada Parcial | plenamente la custodia de ciertos OBS
=2 documento dentro documentos. FO-M7-P4-011 Formato
5 del expediente? Unico de Inventario Documental puede
g reflejar esta informacion.
§ ¢El personal Las deficiencias en las firmas y la
o involucrado en la conservacion indican que no se cumplen
~ gestién documental No completamente las normativas aplicables. NG
cumple con las IN-M7-P4-002 Instructivo aplicacion
normativas Tablas de Retencién Documental ayuda a
aplicables? cumplir estas normativas.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los Las deficiencias en las firmas y los
conforme a la ley, requisitos problemas de conservacién afectan el
« salvo excepciones establecidos en la No cumplimiento de la Ley. FO-M7-P4-011 NC
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Formato Unico de Inventario Documental
g (acceso a la puede respaldar la organizacion para
2 informacion garantizar el acceso publico.
E publica)?
> ¢EXisten
E restricciones
'S justificadas y No se mencionan restricciones justificadas
s documentadas que 0 documentadas para documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
«© documentos Testigo o Referencia Cruzada puede
confidenciales documentar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion
deben reflejar hechos | contenida en los La informacion es coherente, pero la falta
reales y verificables. | documentos es de firmas vélidas afecta su verificabilidad.
coherente y Parcial | IN-M7-P4-012 Conformacion de OBS
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Documental
(TRD)?

¢No existen Las inconsistencias en las firmas y la falta
inconsistencias o de aprobacion generan contradicciones en
contradiccionesen | No el expediente. FO-M7-P4-042 Hoja de OBS
los datos reflejados control de expedientes puede ayudar a
en el expediente? detectar y corregir estas inconsistencias.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
. No se cumplen completamente las
vigentes. Ley 80 de 1993 y la disposiciones legales debido a la falta de
Ley 594 de 2000, | No 1sposiclones leg NC
firmas vélidas y problemas de
referentes a la L
- conservacion.
2 contratacion
= plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
— dentro del R . .
. . La organizacion del expediente sigue los
expediente estan - X .
organizados segdn lineamientos del Archivo General de la
- ; Si Nacién. IN-M7-P4-002 Instructivo C
los lineamientos y s -
h aplicacion Tablas de Retencion
normativas def Documental respalda esta practica.
Archivo General de P P '
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices
S deben ser localizables | documentales estan
8 cuando se necesitan. | actualizados y Aungque no se menciona un indice formal,
g permiten una Si la organizacion cronolégica facilita la C
§ recuperacion rapida recuperacion répida de documentos.
23 y eficiente de los
.Z‘ documentos?
§ ¢Los sistemas de
5 basqueda del No se menciona un sistema de busqueda
§ expediente son funcional que facilite la recuperacién de
2 funcionales y se No documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
e ajustan al proceso control de expedientes apoya la busqueda
a de consulta interna.
establecido?
Identificar el valor ¢El expediente
5 _ | administrativo, legal, | contiene
‘5 & | fiscal o histéri ment I N
85 Iosscgogumseﬁtozo de g?sc%si?:iézsfti:rl:e):la No se evidencia la aplicacion de la Tabla
S E : posicio No de Retencién Documental (TRD) ni un NC
> 8 esté definida en la plan para su disposicion final
<8 Tabla de Retencién '
i
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¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se observan actas relacionadas con la
disposicion final de los documentos.

NC

13. Preservacion Digital

Garantizar la
conservacion de
documentos
electrénicos a largo
plazo.

¢Los documentos
electrénicos dentro
del expediente
tienen copias de
seguridad
actualizadas en
sistemas
confiables?

No

No se evidencian copias de seguridad de
documentos electrénicos, lo que
compromete la preservacion digital del
expediente.

NC

¢Se han definido
planes de
migracion para
formatos digitales
obsoletos y
asegurar su
preservacion a
largo plazo?

No

No se evidencian planes de migracion para
formatos digitales obsoletos.

NC

14. Uso y Consulta

Los documentos
deben ser utilizados
de manera adecuada
y siguiendo
protocolos
establecidos.

¢Existen controles
documentados para
el acceso y consulta
de los documentos
dentro del
expediente?

No

No se evidencia un control documentado
para el acceso y consulta de los
documentos dentro del expediente.

NC

;Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro detallado de
consultas realizadas para asegurar su uso
adecuado.

NC

15. Evaluacién y

Mejora Continua

Realizar auditorias
periddicas para
garantizar la mejora
del sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorias regulares
a los expedientes
para identificar no
conformidades en
la gestion
documental?

No

No se evidencia la realizacion de
auditorfas regulares para identificar no
conformidades.

NC
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¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones NC
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.
necesarias en la
gestion
documental?
Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 4600001154
Hallazgos
. Falta de firmas validas: Muchos de los documentos clave, como las

actas de liquidacion y terminacion, presentan firmas digitalizadas en lugar de
manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez legal del expediente.

. Problemas de conservacién: Algunos documentos presentan
borrados, rasgaduras y baja resolucidn, lo que compromete la legibilidad y la
preservacion de los mismos.

. Falta de respaldo digital: No se evidencia que el expediente cuente
con copias de seguridad de los documentos electrénicos, lo que compromete su
preservacion a largo plazo.

. No se implementa un registro adecuado de consultas: No existe un
registro de consulta y préstamo actualizado que permita la trazabilidad del acceso

al expediente.
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. Inconsistencias en las actas de liquidacion y terminacion: En estas
actas, la falta de firmas del cuerpo de bomberos y el secretario general genera
contradicciones en cuanto a la veracidad y responsabilidad de los documentos.

° Desajuste con las normativas legales: Las deficiencias en la firmay
conservacion del expediente afectan el cumplimiento de normativas clave como la
Ley 1712 de 2014 (acceso a la informacion publica) y la Ley 80 de 1993
(contratacion publica).

. No se aplican procedimientos de disposicion final: El expediente no
refleja la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) ni evidencia de
la disposicion final de los documentos.

Conclusiones

Deficiencias en la autenticidad y la conservacion: El expediente presenta deficiencias
criticas en cuanto a autenticidad (debido a las firmas digitalizadas) y conservacion fisica (debido
a los borrados y rasgaduras en los documentos), lo que compromete su integridad y veracidad.

Falta de trazabilidad y control: La ausencia de un registro actualizado de consulta y
préstamo, asi como la falta de respaldos digitales, afectan la accesibilidad y seguridad de los
documentos, dificultando el seguimiento adecuado del expediente.

No cumplimiento de las normativas archivisticas y legales: La falta de firmas, la
deficiencia en la conservacion y la ausencia de un control documental adecuado impiden que el
expediente cumpla completamente con las normas archivisticas y las leyes relacionadas con la

gestion publica y el acceso a la informacion.
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Recomendaciones

. Firmas manuscritas: Garantizar que todos los documentos
importantes, como las actas de liquidacién y terminacién, sean firmados
manuscritamente para asegurar su autenticidad y cumplimiento con la normativa
legal.

o Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar las carpetas
dafiadas por materiales de archivo adecuados y evitar el uso de cinta adhesiva y
ganchos metalicos que puedan dafiar los documentos. Ademas, digitalizar los
documentos con resolucion adecuada para evitar el deterioro.

o Establecer respaldo digital confiable: Crear copias de seguridad
digitales de todos los documentos del expediente y almacenarlas en sistemas
confiables para garantizar su preservacion digital a largo plazo.

. Implementar un sistema de registro de consultas: Establecer un
registro actualizado de consulta y préstamo que permita la trazabilidad y el
seguimiento adecuado del acceso al expediente, utilizando el FO-M7-P4-011
Formato Unico de Inventario Documental.

. Cumplimiento con la TRD: Aplicar la Tabla de Retencion
Documental (TRD) para garantizar que el expediente sea gestionado segln su
valor documental y se le dé la disposicion final adecuada, conforme a la normativa

archivistica.
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. Auditorias y control documental: Realizar auditorias regulares del
expediente para identificar no conformidades y mejorar los procedimientos de
conservacion y gestion documental. También implementar procedimientos
documentados para acciones correctivas y preventivas en la gestion documental.

. Capacitacion en normativas: Proveer capacitacion constante al
personal involucrado en la gestion documental para garantizar el cumplimiento
con las normas archivisticas y las leyes relacionadas con la contratacion publica y

la gestion documental.

Tabla 7. Periodo 2014. Proceso de contratacién estatal, N° 460002689 (460001072)

Lista de Chequeo para Anélisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 460002689 (460001072)
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 i
Z <3 =
= h=ls) o2
S g s S
[ IS4 N @
< 25 =0
o Descripcion Criterios de t2 Observaciones £0
s Evaluacion >3 Z
£ ~ )
T
g Los documentos , . . El expediente no tiene un nimero de
c ¢(El expediente esta RN
g deben mantenerse asignado a la proceso coherente ni esta debidamente
3 agrupados segun la ; . No asignado a la unidad responsable. FO-M7- | NC
<] - unidad o area . .
& unidad productora o correcta? P4-043 Rétulo para carpetas podria ayudar
- generadora. ) en la correcta asignacion.
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¢Estan No hay una correcta separacion y
correctamente clasificacion de las tipologias
identificadas las documentales. FO-M7-P4-042 Hoja de
h No X . NC
series documentales control de expedientes podria ayudar a
dentro del organizar y clasificar las tipologias
expediente? documentales.
Respetar el orden en | ;Los documentos
que los documentos dentro del . .
. . . El expediente no sigue un orden
fueron organizados expediente estan L. S .
h X cronoldgico adecuado; existen fotocopias
por la unidad organizados = -
roductora cronolégicamentey | No del c_er_t|f|cado de emergencia con . NC
= P ' duplicidad. IN-M7-P4-012 Conformacion
o por etapas -
£ de expedientes contractuales puede
2 (precontractual, - S
= mejorar la organizacion.
(@] contractual,
k] postcontractual)?
o ¢El e_xpedlente El expediente no conserva la estructura
o mantiene la L - S
. original debido a duplicacion de
estructura original .
. documentos y documentos incompletos.
utilizada por la No . licacié NC
unidad productora IN-M7-P4-002 In_structlvo aplicacion
. Tablas de Retencion Documental podria
en la organizacion ayudar a reorganizarlo
de los documentos? Y Y '
Los documentos ¢El expediente Faltan documentos clave como el acta de
deben estar incluye todos los inicio, acta de liquidacion, y estudios
completos, sin documentos No previos. FO-M7-P4-011 Formato Unico de | NC
alteraciones o requeridos por la Inventario Documental puede ayudar a
2 pérdidas. normativa vigente? completar la documentacion.
2 ¢Los documentos
j=2]
% dentro_ del , Se encuentran fotocopias duplicadas, lo
= expediente estan . L
o foliados que af_ecta la coherencia y fiabilidad del
No expediente. FO-M7-P4-011 Formato NC
correctamente y no s -
- Unico de Inventario Documental puede
presentan hojas S .
ayudar a eliminar duplicados.
faltantes o
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos Las firmas digitalizadas no son suficientes,
deben ser auténticos, | contienen firmas y no hay firmas manuscritas en los
verificables y originales o No documentos clave, lo que afecta la NC
= confiables. digitales validas autenticidad. FO-M7-P4-011 Formato
2 que aseguran su Unico de Inventario Documental resalta la
b= autenticidad? importancia de contar con firmas validas.
) K -
2 ‘azlgu(::;tg; El expediente presenta documentos
< dunlicados sin duplicados no justificados. FO-M7-P4-011
duplicados sin No Formato Unico de Inventario Documental | NC
justificacion valida . . ]
deberia permitir registrar los documentos y
dentro del . .
. evitar duplicados.
expediente?
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Los documentos
deben estar
organizados para

¢El expediente es
accesible en un
tiempo razonable

El desorden y las duplicaciones dificultan
el acceso rapido a los documentos. FO-

(acceso a la

L i N . N N
facilitar su consultay | (méaximo 5 ° M7-P4-042 Hoja de control de expedientes ¢
=2 recuperacion. minutos) cuando se podria mejorar el acceso réapido.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
S de,consulta Y No se evidenci6 un registro de consulta
< préstamo . - S
o actualizado que actualizado que facilite el seg_wmlento
ermita el No adecuado del acceso al expediente. FO- NC
permita M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
seguimiento del .
Documental debe implementarse.
acceso al
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
documentos contra estan almacenados . . -
- L El expediente contiene ganchos metalicos,
riesgos que puedan en condiciones . X L
comprometer su éptimas (sin que pueden afectar la integridad fisica de
prom¢ - P No los documentos. FO-M7-P4-022 Rétulo de | NC
- estado fisico o digital. | humedad, plagas o ] . : o
. - Caja podria mejorar las condiciones de
Q suciedad) para -
= conservacion.
g asegurar su
o conservacion?
c
S ¢Los respaldos
< digitales de los No se evidencian respaldos digitales
documentos estan confiables, lo que afecta la preservacion
asegurados en No digital del expediente. IN-M7-P4-009 NC
sistemas confiables Aplicacion del formato de Referencia
y adecuados para su Cruzada podria implementarse.
proteccion?
Cada etapa del ¢ Se evidencia quién La falta de firmas dificulta la
proceso debe tener un | gener6, aprobé y identificacion de los responsables del
= responsable asignado. | custodia cada Parcial | expediente. FO-M7-P4-011 Formato OBS
3 documento dentro Unico de Inventario Documental puede
= del expediente? reflejar esta informacion.
3 . La falta de firmas y la duplicacién de
S ¢El personal -
S ; documentos indican que no se cumplen
@ involucrado en la -
& estion documental completamente las normativas
- g No archivisticas. IN-M7-P4-002 Instructivo NC
™~ cumple con las L S
. aplicacion Tablas de Retencion
normativas . .
) Documental es esencial para cumplir con
aplicables? -
las normativas.
-Z‘ g |Los documento_s ¢El expediente Las deficiencias en las firmas y la falta de
& 2 | deben ser accesibles cumple con los L
S 8 | conformea la ley requisitos documentacion clave afectan el
28 L . No cumplimiento de la Ley 1712 de 2014. FO- | NC
S & | salvo excepciones establecidos en la . -
5SS | M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
a & | justificadas. Ley 1712 de 2014 ;
o Documental puede ayudar a organizar el
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7 cuando se necesitan.

actualizados y
permiten una

répida de documentos. FO-M7-P4-042

62
informacion expediente para garantizar el acceso
publica)? publico.
¢Existen
restricciones
justificadas y No se evidencian restricciones
documentadas que documentadas para los documentos
limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
documentos Testigo o Referencia Cruzada puede ser
confidenciales (til para registrar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion
deben reflejar hechos | contenida en los La duplicacién de documentos afecta la
reales y verificables. | documentos es coherencia y verificabilidad de la
coherente y No informacion en el expediente. IN-M7-P4- NC
= verificable con 012 Conformacion de expedientes
e respecto al proceso contractuales puede mejorar la claridad.
g documentado?
>_ 'No existen Las inconsistencias en las firmas y la
o ¢ . . duplicacion de documentos crean
inconsistencias o S .
s contradicciones en el expediente. FO-M7-
contradiccionesen | No - . NC
- P4-042 Hoja de control de expedientes
los datos reflejados
. puede ayudar a controlar estas
en el expediente? : - -
inconsistencias.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
) No se cumplen completamente las
vigentes. Ley 80 de 1993y la disposiciones legales debido a la falta de
Ley 594 de 2000, | No Isposiclones feg NC
firmas vélidas y problemas de
referentes a la -
- conservacion.
B contratacién
2 plblica y gestion
2 documental?
- ¢Los documentos . o
= No se sigue una organizacion adecuada
— dentro del - : - -
expediente estan segun los lineamientos del Archivo
orpanizados sean General de la Nacién debido a las
Ioglineamientogs No deficiencias en la organizacion del NC
. y expediente. IN-M7-P4-002 Instructivo
normativas del S L
. aplicacion Tablas de Retencion
Archivo General de ;
L Documental podria ayudar.
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices No se observa un indice documental
: deben ser localizables 4 e )
s documentales estan No adecuado, lo que dificulta la recuperacion NC
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recuperacion rapida Hoja de control de expedientes podria
y eficiente de los ayudar a mejorar el sistema de busqueda.
documentos?
;Los sistemas de - . .
¢ El sistema de busqueda no es funcional y
busqueda del ;
expediente son no ajusta adecuadamente al proceso de
) consulta establecido. FO-M7-P4-042 Hoja
funcionales y se No B . - NC
- de control de expedientes podria mejorar la
ajustan al proceso R -
organizacion y recuperacion de
de consulta documentos
establecido? )
Identificar el valor ¢El expediente
administrativo, legal, | contiene No se evidencian documentos cuya
fiscal o histérico de documentos cuya disposicion final esté reflejada en la Tabla
s los documentos. disposicién final No de Retencion Documental (TRD). IN-M7- NC
S esté definida en la P4-002 Instructivo aplicacién Tablas de
S Tabla de Retencion Retencion Documental debe ser
g Documental implementada para cumplir este requisito.
p (TRD)?
g ¢Existen actas que
g evidencien la
= eliminacion
> S .
: transferencia o No se observan actas relacionadas con la
N o No - . NC
- conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro No se evidencian copias de seguridad para
documentos del expediente los documentos electrénicos, lo que
_ electronicos a largo tienen copias de No compromete su preservacion digital. IN- NC
= - T
= plazo. seguridad M7-P4-009 Aplicacion del formato de
-g actualizadas en Referencia Cruzada podria ayudar a
s sistemas garantizar la integridad.
S confiables?
g ¢Se han definido
g planes de
o migracion para
« formatos digitales No No se evidencian planes de migracion para NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
>g |Los documentos ¢Existen controles No se evidencia un control documentado
& S | deben ser utilizados | documentados para
S 2|y d d No para el acceso y consulta de los NC
<8 € manera adecuada | el acceso y consulta documentos dentro del expediente. FO-
— y siguiendo de los documentos '
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protocolos dentro del M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
establecidos. expediente? Cruzada podria ser Util.

;Se lleva un
registro detallado
de I:_as consultas No se menciona un registro detallado de
realizadas por los -
usuarios para No consultas realizadas para asegurar su uso NC
adecuado.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
periddicas para auditorias regulares
« garantizar la mejora a los expedientes No se evidencia la realizacion de
E del sistema de gestion | para identificar no No auditorias regulares para identificar no NC
‘g‘ documental. conformidades en conformidades.
O la gestion
g documental?
g ¢Existen
. procedimientos
S documentados para
& implementar las No se evidencian procedimientos
= acciones No documentados para implementar acciones NC
o correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
W preventivas documental.
necesarias en la
gestion
documental?

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 460002689 (460001072)

Hallazgos
. Falta de firmas validas: Los documentos clave estan digitalizados
en lugar de contar con firmas manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez

legal del expediente.
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. Duplicacién de documentos: Se detecta duplicacion en la
documentacion, lo que crea incoherencias en el expediente y puede generar
confusion sobre los documentos validos.

o Falta de soporte clave: El expediente no incluye documentos
cruciales como el acta de inicio, acta de liquidacion y estudios previos, lo que
afecta la integridad y trazabilidad del expediente.

. Problemas de conservacién: Se observa que los documentos estan
almacenados en condiciones subdptimas, con ganchos metélicos que podrian dafiar
los documentos, y borrados que dificultan su lectura.

. Ausencia de registros de consulta y seguimiento: No se encuentra
un registro de consulta actualizado, lo que compromete la trazabilidad del
expediente.

Conclusiones

El expediente 460002689 (460001072) presenta serias deficiencias en cuanto a su
autenticidad, organizacion y conservacion, lo que afecta su integridad y cumplimiento con las
normativas archivisticas y legales.

La duplicaciéon de documentos y la falta de firmas validas comprometen la coherencia del
expediente y dificultan la verificacion de la informacion.

La ausencia de documentos clave y el uso de materiales de archivo inapropiados afectan
tanto la preservacion fisica como la accesibilidad a largo plazo.

Recomendaciones
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. Firmas validas: Garantizar que todos los documentos importantes,
como las actas de liquidacion y acta de inicio, estén firmados de manera
manuscrita para asegurar su autenticidad.

o Eliminar duplicados: Realizar un anélisis exhaustivo para eliminar
duplicados y mejorar la organizacion del expediente. FO-M7-P4-011 Formato
Unico de Inventario Documental puede ser Gtil para este fin.

. Incluir documentos faltantes: Asegurarse de que el expediente
contenga todos los documentos clave, como el acta de inicio, acta de liquidacion y
estudios previos, y utilizar IN-M7-P4-012 Conformacion de expedientes
contractuales para completar la documentacion.

. Mejorar las condiciones de conservacién: Reemplazar los ganchos
metalicos y utilizar carpetas de archivo adecuadas para proteger los documentos.
Ademas, digitalizar los documentos con calidad adecuada.

o Implementar un registro de consulta y seguimiento: Se debe
implementar un registro de consulta actualizado para mejorar la trazabilidad del
expediente y facilitar su acceso. FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
Documental es ideal para este propdsito.

. Aplicar la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se debe aplicar
la Tabla de Retencién Documental (TRD) para gestionar adecuadamente la
disposicion final de los documentos, alineados con las normativas archivisticas y

legales.
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Tabla 8. Periodo 2015. Proceso de contratacion estatal, N° 9677-PPAL-001-742-2015

Lista de Chequeo para Andlisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 9677-PPAL-001-742-2015
Procedimiento | PR-M7-P4-018 Organizacion de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
= (@)
o8 53 ° O
S5 ] = om
S S Sa 9
£5 - L £ 3 . IO
a E Descripcion Criterios de L= Observaciones TZ
Evaluacion = S}
Los documentos El expediente esta correctamente
deben mantenerse | ¢El expediente asignado a la unidad DAPA que es
agrupados seglin | esté asignado a la si responsable de la supervision del c
. la unidad unidad o &rea contrato. FO-M7-P4-043 Roétulo
S productora o correcta? para carpetas puede ayudar a
é generadora. facilitar la identificacion.
= —
S ¢Estan Las series documentales estan
= correctamente SR
o S identificadas, aunque el orden
o identificadas las . - .
series si cropologlco no sigue una secuencia |
légica completa. FO-M7-P4-042
documentales - .
Hoja de control de expedientes
dentro del uede mejorar la organizacion
expediente? P ) 9 '
Respetar el orden | ¢Los documentos El expediente no sigue un orden
= en que los dentro del - .
o - . cronoldgico adecuado debido a un
= documentos expediente estan :
2 - desajuste en los formatos y la
= fueron organizados R
O . L organizacion de las fases. IN-M7-
c organizados por cronoldgicamente | No - NC
g la unidad or etapas P4-012 Conformacion de
5 yp P expedientes contractuales puede
productora. (precontractual, . R
o ayudar a mejorar la organizacion
contractual, cronoléaica
postcontractual)? gica.
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¢El expediente

El expediente conserva la estructura

justificacion
valida dentro del
expediente?

Formato Unico de Inventario
Documental puede ayudar a
organizar los documentos

mantiene la original, aunque el orden
estructura cronoldgico se ve afectado por la
original utilizada si organizacion incorrecta de los C
por la unidad documentos. IN-M7-P4-002
productora en la Instructivo aplicacion Tablas de
organizacion de Retencion Documental podria
los documentos? mejorar este aspecto.
Los documentos El expediente contiene la lista de
deben estar chequeo vigente, los estudios
completos, sin (El expediente previos y los informes de
alteraciones o incluye todos los seguimiento, aunque falta la firma
pérdidas. documentos si del contratista en algunos C
requeridos por la documentos clave. FO-M7-P4-011
= normativa Formato Unico de Inventario
ks vigente? Documental puede ayudar a
5 garantizar que todos los
2 documentos sean incluidos.
™ ¢Los documentos El expediente esta debidamente
dentro del )
. . foliado, aunque algunos
expediente estan
- documentos presentan borrados y
foliados . ;
correctamente Si falta de coherencia en la C
y perforacion. FO-M7-P4-022 Rétulo
no presentan . .
. de Caja puede mejorar el proceso
hojas faltantes o SN
- de foliacion.
duplicadas?
Los documentos Algunos documentos, como el acta
deben ser ¢Los documentos de corte de terminacion, estan
auténticos, contienen firmas firmados digitalmente o sin la firma
verificables y originales o No del contratista, lo que afecta la NG
= confiables. digitales validas autenticidad. FO-M7-P4-011
2 gue aseguran su Formato Unico de Inventario
= autenticidad? Documental resalta la necesidad de
= firmas validas.
<E_ ¢No existen No se evidencian documentos
=~ documentos duplicados sin justificacion en el
duplicados sin si expediente. FO-M7-P4-011 c
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correctamente y evitar
duplicaciones.

Los documentos
deben estar
organizados para

¢El expediente es
accesible en un
tiempo razonable

El desajuste en la organizacion
cronoldgica dificulta el acceso
rapido al expediente. FO-M7-P4-

facilitar su (méaximo 5 No 042 Hoja de control de expedientes NE
= consultay minutos) cuando podria facilitar la organizacion y el
3 recuperacion. se requiere? acceso rapido.
= ¢Existe un
@ registro de No se evidenci6 un registro de
é(“i consulta'y consulta actualizado que permita el
5 préstamo seguimiento adecuado del acceso al
actualizado que No expediente. FO-M7-P4-011 NC
permita el Formato Unico de Inventario
seguimiento del Documental deberia implementarse
acceso al para este control.
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
documentos estan El expediente contiene ganchos
contra riesgos que | almacenados en Xp g
o metélicos, lo que puede afectar la
puedan condiciones . . .
comprometer su | optimas (sin No integridad fisica dg los docum_entos. NG
. - FO-M7-P4-022 Rétulo de Caja
c estado fisico o humedad, plagas . . o
S5 - - podria mejorar las condiciones de
2 digital. 0 suciedad) para -
g conservacion.
g asegurar su
o conservacion?
5 ¢Los respaldos
g digitales de los No se evidencian respaldos
documentos estan digitales confiables, lo que afecta la
asegurados en No preservacion digital del expediente. NG
sistemas IN-M7-P4-009 Aplicacion del
confiables y formato de Referencia Cruzada
adecuados para podria implementarse.
su proteccion?
2| Cada etapa del ) . . El expediente no tiene informacién
= ¢Se evidencia .
2 | proceso debe . . completa sobre la custodia de los
.8 quién genero, .
~ < | tener un : .| Parcial | documentos, ya que algunos OBS
S aprobo y custodia . .
2| responsable cada documento carecen de la firma del contratista.
& | asignado. FO-M7-P4-011 Formato Unico de
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dentro del
expediente?

Inventario Documental podria
reflejar esta informacion.

La falta de firmas y la organizacion

contradicciones

crean contradicciones en el

fl'EI personal deficiente indican que no se
involucrado en la
L cumplen completamente las
gestion - A
documental No normativas archivisticas. IN-M7- NC
cumole con las P4-002 Instructivo aplicacion
pie Tablas de Retencion Documental es
normativas : o
. clave para mejorar el cumplimiento
aplicables? -
de las normativas.
Los documentos | ¢El expediente Las deficiencias en las firmas y la
deben ser cumple con los falta de documentos clave afectan
accesibles requisitos el cumplimiento de la Ley 1712 de
conforme a la ley, | establecidos en la 2014. FO-M7-P4-011 Formato
< - No . . NC
S salvo excepciones | Ley 1712 de Unico de Inventario Documental
g justificadas. 2014 (acceso a la puede ayudar a organizar el
(=3 informacion expediente y garantizar el acceso
g publica)? publico.
— ¢EXxisten
;‘ restricciones
_‘15 justificadas y No se evidencian restricciones
= documentadas documentadas para los documentos
5 que limitan el confidenciales. FO-M7-P4-024
a No . . - NC
< acceso a Hoja de Testigo o Referencia
documentos Cruzada puede ser (til para
confidenciales registrar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos | ¢La informacion La falta de firmas del contratista y
deben reflejar contenida en los la organizacion desordenada
hechos reales y documentos es afectan la coherencia de la
= verificables. coherente y No informacion contenida en el NG
3 verificable con expediente. IN-M7-P4-012
S respecto al Conformacion de expedientes
S proceso contractuales podria mejorar este
o documentado? aspecto.
¢No existen Las inconsistencias en las firmas y
inconsistenciaso | No la falta de documentacion clave NC
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en los datos
reflejados en el
expediente?

expediente. FO-M7-P4-042 Hoja de
control de expedientes puede
ayudar a detectar y corregir estas
contradicciones.

Los documentos

¢El expediente se

ajustan al proceso
de consulta
establecido?

042 Hoja de control de expedientes
puede mejorar la organizacion y
recuperacion de documentos.

deben cumplir ajusta a las
con las disposiciones de
normativas la Ley 80 de No se cumplen completamente las
legales vigentes. | 1993y la Ley No disposiciones legales debido a la NG
594 de 2000, falta de firmas validas y problemas
referentes a la de conservacion.
2 contratacion
% plblica y gestion
o documental?
;! éLOS dc()jClIJmentos El expediente no sigue
= entro(l)_ et th adecuadamente los lineamientos del
?J)r(gaenif: dgses an Archivo General de I.a Ngf:i()n
seguin los No debido a la desorganizacion de los NG
lineamientos y docume_ntos. Il.\I-M_7’-P4-002
normativas del Instructivo aplicacion Tablas de
A Retencion Documental podria
Archivo General ayudar
de la Nacion? '
Los documentos | ¢Los indices
5 ?c?:ael?zzzrles S;)g:]mentales No se o_b_serva un indice_a}decuado
E cuando se actualizados y qqe_faahte la recuperacion
S | necesitan. permiten una No eficiente de Ios_documentos. FO- NG
3 recuperacion M7-Pz_1-042 Hola’de control de
s rapida y eficiente exp_edlentes_podrla ayu@ar a
> d mejorar el sistema de busqueda.
= e los
3 documentos?
= ¢Los sistemas de El sistema de blsqueda no es
IS busqueda del funcional y no ajusta
& expediente son adecuadamente al proceso de
a funcionalesy se | No consulta establecido. FO-M7-P4- NC
—
—
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Identificar el ¢El expediente
valor contiene No se evidencian documentos cuya
administrativo, documentos cuya disposicion final esté reflejada en la
legal, fiscal o disposicion final Tabla de Retencion Documental
s histérico de los esté definida en No (TRD). IN-M7-P4-002 Instructivo | NC
& documentos. la Tabla de aplicacion Tablas de Retencion
% Retencion Documental debe ser implementada
g Documental para cumplir este requisito.
- (TRD)?
2 ¢Existen actas
s que evidencien la
T eliminacion,
> transferencia o No se observan actas relacionadas
N - - Y .
— conservacion de | No con la disposicion final de los NC
los documentos documentos.
conforme a su
valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de | electronicos
documentos dentro del . . .
L - . No se evidencian copias de
electronicos a expediente tienen .
largo plazo copias de No segurlda.d de documentos NC
s ) sequridad electronicos, lo que compromete la
> gure preservacion digital del expediente.
3 actualizadas en
S sistemas
S confiables?
S ¢Se han definido
[}
% plgnes _df:
o migracion para
o formatos No se evidencian planes de
digitales No migracion para formatos digitales NC
obsoletos y obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos | ¢Existen . .
> No se evidencia un control
25 deben ser controles documentado para el acceso
D 2| utilizados de documentados No P y NC
< S| manera adecuada | para el acceso y consulta de los documentos dentro
= O M del expediente. FO-M7-P4-024
y siguiendo consulta de los
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protocolos
establecidos.

documentos
dentro del
expediente?

Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada podria ser util.

¢Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro
detallado de consultas realizadas
para asegurar su uso adecuado.

NC

15. Evaluacién y Mejora Continua

Realizar
auditorias
periddicas para
garantizar la
mejora del
sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorias
regulares a los
expedientes para
identificar no
conformidades en
la gestion
documental?

No

No se evidencia la realizacion de
auditorias regulares para identificar
no conformidades.

NC

¢EXxisten
procedimientos
documentados
para implementar
las acciones
correctivas y
preventivas
necesarias en la
gestion
documental?

No

No se evidencian procedimientos
documentados para implementar
acciones correctivas o preventivas
en la gestion documental.

NC
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Hallazgos,—cenclusienesHallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente

9677-PPAL-001-742-2015
Hallazgos

. Falta de firmas validas: Los documentos clave estan digitalizados
en lugar de contar con firmas manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez
legal del expediente.

. Duplicacién de documentos: Se detecta duplicacion en la
documentacion, lo que crea incoherencias en el expediente y puede generar
confusion sobre los documentos validos.

. Falta de soporte clave: El expediente no incluye documentos
cruciales como el acta de inicio, acta de liquidacion y estudios previos, lo que
afecta la integridad y trazabilidad del expediente.

. Problemas de conservacién: Se observa que los documentos estan
almacenados en condiciones subdptimas, con ganchos metélicos que podrian dafiar
los documentos, y borrados que dificultan su lectura.

. Ausencia de registros de consulta y seguimiento: No se encuentra
un registro de consulta actualizado, lo que compromete la trazabilidad del
expediente.

Conclusiones
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El expediente 9677-PPAL-001-742-2015 presenta serias deficiencias en cuanto a su
autenticidad, organizacion y conservacion, lo que afecta su integridad y cumplimiento con las
normativas archivisticas y legales.

La duplicacion de documentos y la falta de firmas validas comprometen la coherencia del
expediente y dificultan la verificacion de la informacion.

La ausencia de documentos clave y el uso de materiales de archivo inapropiados afectan
tanto la preservacion fisica como la accesibilidad a largo plazo.

Recomendaciones

o Firmas véalidas: Garantizar que todos los documentos importantes,
como las actas de liquidacion y acta de inicio, estén firmados de manera
manuscrita para asegurar su autenticidad.

. Eliminar duplicados: Realizar un analisis exhaustivo para eliminar
duplicados y mejorar la organizacion del expediente. FO-M7-P4-011 Formato
Unico de Inventario Documental puede ser (til para este fin.

. Incluir documentos faltantes: Asegurarse de que el expediente
contenga todos los documentos clave, como el acta de inicio, acta de liquidacion y
estudios previos, y utilizar IN-M7-P4-012 Conformacion de expedientes
contractuales para completar la documentacion.

. Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar los ganchos
metalicos y utilizar carpetas de archivo adecuadas para proteger los documentos.

Ademés, digitalizar los documentos con calidad adecuada.
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Implementar un registro de consulta y seguimiento: Se debe

implementar un registro de consulta actualizado para mejorar la trazabilidad del

expediente y facilitar su acceso. FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario

Documental es ideal para este propdsito.

Aplicar la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se debe aplicar

la Tabla de Retencion Documental (TRD) para gestionar adecuadamente la

disposicion final de los documentos, alineados con las normativas archivisticas y

legales.

Tabla 9. Periodo 2017. Proceso de contratacion estatal, N° 4600007725

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion

Visita técnica

Verificacion, integridad y autenticidad

Elaborado por

Carolina Andrea Hernandez Zuluaga

Proceso

4600007725

Procedimiento

PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.

Fecha de la verificacion

Verificacion, integridad y autenticidad

o
8 =
g = 3
= S 'g o 9
S S = o N
e © © N m
< . o 25 ) =0
o Descripcion Criterios de = S Observaciones )
e Evaluacion >3 £
£ ~ S
o
Los documentos ¢El expediente esta El expediente esta correctamente asignado
deben mantenerse asignado a la si al 4rea responsable del convenio. FO-M7- c
« agrupados segun la unidad o area P4-043 Rétulo para carpetas podria
% unidad productorao | correcta? mejorar la identificacion del expediente.
§ generadora. ¢Estan Las series documentales estan
S correctamente identificadas en su mayoria, pero no todos
i identificadas las si los campos del rétulo estan completos c
series documentales (falta fecha inicial y otros datos). FO-M7-
dentro del P4-042 Hoja de control de expedientes
expediente? puede ayudar a mejorar la organizacion.
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Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del El expediente est organizado
fueron organizados expediente estan cronolégicamente, aunque se observan
por la unidad organizados deficiencias en cuanto a la completitud de
productora. cronoldgicamente y | Si algunos documentos. IN-M7-P4-012 C
s por etapas Conformacion de expedientes
:g’ (precontractual, contractuales puede ayudar a organizar
(@] contractual, mejor los documentos.
b postcontractual)?
o ¢El expediente El expediente conserva la estructura
N mantiene la original, pero algunos documentos carecen
estructura original de la informacion completa (fecha inicial,
utilizada por la Si cantidad de folios). IN-M7-P4-002 C
unidad productora Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
en la organizacion Documental puede ayudar a garantizar la
de los documentos? correcta organizacion.
Los documentos . . Faltan documentos clave como los
¢El expediente - . .
deben estar : compromisos correspondientes al convenio
. incluye todos los ! ) s
completos, sin y el informe final de liquidacion. FO-M7-
: documentos No o : NC
alteraciones o - P4-011 Formato Unico de Inventario
- requeridos por la
pérdidas. I Documental puede ayudar a completar la
3 normativa vigente? -
s documentacion faltante.
5% ¢Los documentos El expediente no estd completamente
= dentro del ) -
= . . foliado y algunos documentos tienen
. expediente estan - .
- duplicados. Ademés, hay ganchos
foliados e . =
correctamente v no No metdlicos que podrian dafiar los NC
ey documentos. FO-M7-P4-022 Rétulo de
presentan hojas : -
Caja puede mejorar el proceso de
faltantes o foliacion
duplicadas? )
Los documentos ) Algunos documentos clave, como el acta
- ¢Los documentos )
deben ser auténticos, . ) de corte de terminacion y las actas de
o contienen firmas P . ’ -
verificables y - comité interno, tienen firmas digitalizadas,
" originales o - - . -
= confiables. digitales validas Parcial | pero no siempre estan manuscritas. FO- OBS
3 9 M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
=] que aseguran su - -
k= Y Documental destaca la necesidad de firmas
= autenticidad? .
S validas.
Z ¢No existen El expediente presenta duplicacion de
< documentos documentos sin justificacion, lo que afecta
duplicados sin No la coherencia del expediente. FO-M7-P4- NC
justificacion valida 011 Formato Unico de Inventario
dentro del Documental deberia permitir registrar y
expediente? eliminar duplicados.
[+ .
S | Los documentos ¢El expediente es Py -
= . El desorden en la organizacién cronolégica
. & | deben estar accesible en un X o
el ] . No y los documentos incompletos dificultan el | NC
@ | organizados para tiempo razonable o .
8 o acceso rapido al expediente. FO-M7-P4-
< (maximo 5
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facilitar su consultay | minutos) cuando se 042 Hoja de control de expedientes podria
recuperacion. requiere? facilitar el acceso.
¢Existe un registro
de consultay No se evidenci6 un registro de consulta
préstamo actualizado que permita el seguimiento
actualizado que No adecuado del acceso al expediente. FO- NC
permita el M?7-P4-011 Formato Unico de Inventario
seguimiento del Documental deberia implementarse para
acceso al este control.
expediente?
Proteger los ¢Los documentos
trtlizgug;enags %ﬁ; Zztir;:(ljrirg?gsg?dos El expediente contiene ganchos metélicos,
con? rorietepr su éptimas (sin lo que podria afectar la integridad de los
esta(?o fisico o digital hEmedad lagas o No documentos. Ademas, la carpeta tiene NC
s gral. suciedad)’ parg deterioros visibles. FO-M7-P4-022 Rétulo
= P de Caja puede mejorar la conservacion.
S asegurar su
o conservacion?
5 ¢Los respaldos o -
o s No se evidencian respaldos digitales
. digitales de los " L
© documentos estan confiables, lo que afecta la preservacion
digital del expediente. IN-M7-P4-009
asegurados en No B . NC
sisteras confiables Aplicacion del formato de Referencia
adecuados para su Cruzada podria implementarse para
y ados p asegurar la integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del La falta de firmas manuscritas y
proceso debe tener un | ¢Se evidencia quién documentacién incompleta dificulta la
responsable asignado. | genero, aprobd y evidencia de quién custodia los
= custodia cada Parcial | documentos del expediente. FO-M7-P4- OBS
L documento dentro 011 Formato Unico de Inventario
= del expediente? Documental puede reflejar esta
E informacion.
S , Las deficiencias en las firmas y la
? ¢El personal IS i
g involucrado en la organizacion incompleta indican que no se
< gestién documental estan cumpliendo completamente las
cumple con las No normativas archivisticas. IN-M7-P4-002 NC
norn?ativas Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
. Documental es clave para cumplir con las
aplicables? -
normativas.
> g | Los documentos ¢El expediente Las deficiencias en la firma y la falta de
E 2 | deben ser accesibles | cumple con los documentos clave afectan el cumplimiento
‘S £ | conforme a la ley, requisitos de la Ley 1712 de 2014. FO-M7-P4-011
=3 X ! No P it NC
S 2 | salvo excepciones establecidos en la Formato Unico de Inventario Documental
o E justificadas. Ley 1712 de 2014 puede ayudar a organizar el expediente
®© (acceso a la para garantizar el acceso publico.
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informacion
pUblica)?

¢Existen
restricciones
justificadas y
documentadas que

No se evidencian restricciones
documentadas para los documentos

Disponibilid

7 cuando se necesitan.

actualizados y
permiten una

documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de

limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
documentos Testigo o Referencia Cruzada podria
confidenciales documentar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion La informacién en los documentos es
deben reflejar hechos | contenida en los coherente, aunque la falta de documentos
reales y verificables. | documentos es (como los informes de supervision y de
coherente y Si liquidacién) limita su verificabilidad. IN- C
= verificable con M7-P4-012 Conformacién de expedientes
e respecto al proceso contractuales puede ayudar a organizar la
S documentado? informacion.
> ) . La falta de firma del contratista y la
o ¢No existen i
¢ . . organizacion incompleta crean
inconsistencias o S .
s contradicciones en el expediente. FO-M7-
contradiccionesen | No - . NC
- P4-042 Hoja de control de expedientes
los datos reflejados ) .
. podria ayudar a detectar y corregir estas
en el expediente? 2
contradicciones.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
) No se cumplen completamente las
vigentes. Ley 80 de 1993y la disposiciones legales debido a la falta de
Ley 594 de 2000, | No Isposiclones feg NC
firmas vélidas y problemas de
referentes a la -
- conservacion.
B contratacién
2 plblica y gestion
2 documental?
- ¢Los documentos
o . . .z
— dentro del No se sigue una organizacion adecuada
expediente estan segun los lineamientos del Archivo
organizados segln General de la Nacién debido a la
- - No R NC
los lineamientos y desorganizacion de los documentos. IN-
normativas del M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas
Archivo General de de Retenciéon Documental podria ayudar.
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices No se observa un indice adecuado que
: deben ser localizables 4 o AR
s documentales estan No facilite la recuperacion eficiente de NC
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recuperacion rapida control de expedientes podria ayudar a
y eficiente de los mejorar el sistema de blsqueda.
documentos?
;Los sistemas de - . .
¢ El sistema de busqueda no es funcional y
busqueda del ;
expediente son no ajusta adecuadamente al proceso de
) consulta establecido. FO-M7-P4-042 Hoja
funcionales y se No ] . NC
- de control de expedientes puede mejorar la
ajustan al proceso R -
organizacion y recuperacion de
de consulta documentos
establecido? )
Identificar el valor ¢El expediente
administrativo, legal, | contiene No se evidencian documentos cuya
fiscal o histérico de documentos cuya disposicion final esté reflejada en la Tabla
= los documentos. disposicién final No de Retencion Documental (TRD). IN-M7- NC
S esté definida en la P4-002 Instructivo aplicacién Tablas de
S Tabla de Retencion Retencion Documental debe ser
g Documental implementada para cumplir este requisito.
p (TRD)?
g ¢Existen actas que
g evidencien la
r_>rs eliminacion,
o transferencia o No se observan actas relacionadas con la
N by No P, NC
conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencian copias de seguridad de
_ electrénicos a largo tienen copias de No documentos electrénicos, lo que NC
= plazo. seguridad compromete la preservacion digital del
-g actualizadas en expediente.
s sistemas
S confiables?
g ¢Se han definido
g planes de
o migracion para
« formatos digitales No se evidencian planes de migracion para
No - NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
> g | Los documentos ¢Existen controles No se evidencia un control documentado
2 S | deben ser utilizados documentados para
S 2|y d d No para el acceso y consulta de los NC
38 ¢ manera adecuada | el acceso y consulta documentos dentro del expediente. FO-
— y siguiendo de los documentos
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protocolos
establecidos.

dentro del
expediente?

M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada podria ser (til.

;Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro detallado de
consultas realizadas para asegurar su uso
adecuado.

NC

15. Evaluacion y Mejora Continua

Realizar auditorias
periddicas para
garantizar la mejora
del sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorias regulares
a los expedientes
para identificar no
conformidades en
la gestion
documental?

No

No se evidencia la realizacion de
auditorias regulares para identificar no
conformidades.

NC

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las
acciones
correctivas y
preventivas
necesarias en la
gestion
documental?

No

No se evidencian procedimientos
documentados para implementar acciones
correctivas o preventivas en la gestion
documental.

NC

4600007725

Hallazgos

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente—4600007725expediente

Falta de firmas validas: Los documentos clave estan digitalizados

en lugar de contar con firmas manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez

legal del expediente.

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New
Roman, 12 pto, Color de fuente: Automatico
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. Duplicacién de documentos: Se detecta duplicacion en la
documentacion, lo que crea incoherencias en el expediente y puede generar
confusion sobre los documentos validos.

o Falta de soporte clave: El expediente no incluye documentos
cruciales como los compromisos del convenio, informes de supervision y acta de
liquidacion.

. Problemas de conservacién: Se observa que los documentos estan
almacenados en condiciones subdptimas, con ganchos metélicos que podrian dafiar
los documentos.

. Ausencia de registros de consulta y seguimiento: No se encuentra
un registro de consulta actualizado, lo que compromete la trazabilidad del
expediente.

Conclusiones

El expediente 4600007725 de 2017 presenta deficiencias significativas en cuanto a
autenticidad, organizacion, conservacion, y cumplimiento con las normativas archivisticas y
legales.

La falta de firma y la duplicacion de documentos afectan la coherencia del expediente y
dificultan la verificacion de la informacion.

La ausencia de documentos clave y el uso de materiales de archivo inapropiados afectan
tanto la preservacion fisica como la accesibilidad a largo plazo.

Recomendaciones
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. Firmas validas: Garantizar que todos los documentos importantes,
como las actas de liquidacion y acta de inicio, estén firmados de manera
manuscrita para asegurar su autenticidad.

o Eliminar duplicados: Realizar un anélisis exhaustivo para eliminar
duplicados y mejorar la organizacion del expediente. FO-M7-P4-011 Formato
Unico de Inventario Documental puede ser Gtil para este fin.

. Incluir documentos faltantes: Asegurarse de que el expediente
contenga todos los documentos clave, como los compromisos del convenio,
informes de supervision y acta de liquidacion, y utilizar IN-M7-P4-012
Conformacion de expedientes contractuales para completar la documentacion.

. Mejorar las condiciones de conservacién: Reemplazar los ganchos
metalicos y utilizar carpetas de archivo adecuadas para proteger los documentos.
Ademas, digitalizar los documentos con calidad adecuada.

o Implementar un registro de consulta y seguimiento: Se debe
implementar un registro de consulta actualizado para mejorar la trazabilidad del
expediente y facilitar su acceso. FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
Documental es ideal para este propdsito.

. Aplicar la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se debe aplicar
la Tabla de Retencién Documental (TRD) para gestionar adecuadamente la
disposicion final de los documentos, alineados con las normativas archivisticas y

legales.
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Tabla 10. Periodo 2018. Proceso de contratacion estatal, N° 460009105

Lista de Chequeo para Anélisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 460009105
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 i
Rz} = =
-_E .‘5 'g o Q
5 gs g @
< 25 =0
o Descripcion Criterios de Hz,:_, S Observaciones S50
e Evaluacion > 5 Z
£ =~ S)
a
Los documentos El expediente no est4 correctamente
deben mantenerse ) . ) asignado a la unidad correspondiente, ya
" ¢El expediente esta -
agrupados segun la X que no contiene los datos completos del
. asignado a la . .
unidad productora o > . No rétulo, como el nimero de proceso o la NC
< unidad o &rea - - )
S generadora. correcta? informacion del area responsable. FO-M7-
é ' P4-043 Rotulo para carpetas podria
8 mejorar esta asignacion.
2 ;Estan
o ¢ No se encuentran claramente identificadas
- correctamente )
; e las series documentales dentro del
identificadas las . -
. No expediente. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
series documentales X P .
control de expedientes podria facilitar la
dentro del ; e X
. identificacion de las series.
expediente?
Respetar el ordenen | ;Los documentos
que los documentos dentro del El expediente no sigue un orden
fueron organizados expediente estan cronoldgico adecuado, y algunos
por la unidad organizados documentos importantes como los estudios
< productora. cronolégicamentey | No previos estan ausentes. IN-M7-P4-012 NC
=) por etapas Conformacion de expedientes
o (precontractual, contractuales podria ayudar a mejorar la
é contractual, organizacion.
o postcontractual)?
N ¢El expediente El expediente no conserva la estructura
mantiene la original de la unidad generadora, ya que
estructura original No muchos de los documentos claves estan NC
utilizada por la ausentes. IN-M7-P4-002 Instructivo
unidad productora aplicacion Tablas de Retencién
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en la organizacion
de los documentos?

Documental podria ayudar a mejorar la
organizacion.

Los documentos
deben estar
completos, sin

¢(El expediente
incluye todos los

El expediente no contiene los documentos
requeridos por la normativa, como los
estudios previos, acta de depuracion, acta

expediente?

alteraciones o documentos No de pago, y resoluciones correspondientes. NC
pérdidas. requeridos por la FO-M7-P4-011 Formato Unico de
z normativa vigente? Inventario Documental podria ayudar a
2 completar la documentacion faltante.
g ¢Los documentos
[
o dentro del . El expediente no esta foliado
expediente estan . :
foliados correctamente y tiene duplicados y
No documentos incompletos. FO-M7-P4-022 | NC
correctamente y no . . . .
- Rétulo de Caja podria mejorar el proceso
presentan hojas S
de foliacion.
faltantes o
duplicadas?
Los documentos . Faltan firmas validas en documentos clave,
P ¢Los documentos -
deben ser auténticos, - - como el acta de depuracion y el contrato.
Lo contienen firmas . :
verificables y originales o Ademas, no se encuentran firmas
= confiables. di gthaIes validas No manuscritas en varios documentos. FO- NC
s 9 M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
b= que aseguran su - -
k= Y Documental resalta la necesidad de firmar
= autenticidad? -
S los documentos de manera valida.
2 - -
< ¢No existen El expediente presenta duplicados y falta
< documentos S
duplicaos sin IaJus_tlflcamon para los documentos _
S T No repetidos. FO-M7-P4-011 Formato Unico | NC
justificacion valida . )
de Inventario Documental deberia
dentro del implementarse para eliminar duplicados
expediente? P P P '
Los documentos ¢El e>_<ped|ente & El desorden en la organizacion del
deben estar accesible en un - e e
organizados para tiempo razonable expediente dificulta el acceso rap_ldo alos
- i No documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
facilitar su consultay | (méximo 5 - . -
= - - control de expedientes podria facilitar la
g recuperacion. minutos) cuando se N
S . accesibilidad.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
S derconsulta Y No se evidencia un registro de consulta
< préstamo . : o
o actualizado que actualizado que_permlta el seguimiento del
. No acceso al expediente. FO-M7-P4-011 NC
permita el b .
S Formato Unico de Inventario Documental
seguimiento del . L
podria facilitar este proceso.
acceso al
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Proteger los
documentos contra
riesgos que puedan
comprometer su

¢Los documentos
estan almacenados
en condiciones
optimas (sin

El expediente esta dafiado por ganchos
metélicos que podrian afectar su

documentos
confidenciales
dentro del
expediente?

Testigo o Referencia Cruzada podria
documentar estas restricciones.

- . No conservacion. FO-M7-P4-022 Rétulo de NC
- estado fisico o digital. | humedad, plagas o . . . s
S - Caja podria mejorar las condiciones de
2 suciedad) para ;
& almacenamiento.
g asegurar su
o conservacion?
5 ;Los respaldos . . .
o (Eli itales de los No se evidencia un respaldo digital
© dogcumentos estan confiable, lo que compromete la
asequrados en No preservacion digital del expediente. IN- NC
sistgmas confiables M7-P4-009 Aplicacion del formato de
adecuados para su Referencia Cruzada podria implementarse
y ados p para garantizar la integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del :Se evidencia quién La falta de firmas y la ausencia de algunos
proceso debe tener un ceneré a robéq documentos clave dificultan la evidencia
responsable asignado. gustodi‘a Eada Y parcial de quién custodia los documentos. FO-M7- 0BS
= d P4-011 Formato Unico de Inventario
5 ocumento dentro -
= - Documental puede reflejar esta
= del expediente? - -
2 informacion.
§ ) La falta de firmas y la organizacion
& ¢El personal deficiente indican que no se estan
3 involucrado en la - guer o
o« estion documental cumpliendo las normativas archivisticas.
~ gum e con Jas No IN-M7-P4-002 Instructivo aplicacién NC
nornfativas Tablas de Retencion Documental es clave
. para garantizar el cumplimiento de las
aplicables? .
normativas.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles | cumple con los La falta de documentos clave y las firmas
conforme a la ley, requisitos faltantes afectan el cumplimiento de la Ley
< salvo excepciones establecidos en la No 1712 de 2014. FO-M7-P4-011 Formato NC
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Unico de Inventario Documental podria
g (acceso a la ayudar a organizar el expediente y
[ informacion garantizar el acceso publico.
@ T
= publ_lca)?
> ¢Existen
E restricciones
'S justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
©
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Los documentos
deben reflejar hechos
reales y verificables.

¢La informacion
contenida en los
documentos es

Los documentos son coherentes en su
mayoria, pero algunos documentos
importantes estan ausentes o incompletos,

= coherente y Si como los informes de seguimiento. IN- C

3 verificable con M7-P4-012 Conformacion de expedientes

S respecto al proceso contractuales podria ayudar a garantizar la

E documentado? verificabilidad de la informacion.

o ¢No existen Las inconsistencias en la falta de firmas y
inconsistencias o la ausencia de documentos clave generan
contradiccionesen | No contradicciones en el expediente. FO-M7- | NC
los datos reflejados P4-042 Hoja de control de expedientes
en el expediente? podria ayudar a eliminar contradicciones.

Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
ngrmativas legales disposiciones de la No se cumplen las disposiciones legales
vigentes. t:; ggfg:ggg&' la No debido a la falta de firmas y la aus_encia de NG
' documentos clave como los estudios
referentes_ ala previos

E contratacion '

= plblica y gestion

2 documental?

;f ¢Los documentos

— dentro del El expediente no sigue los lineamientos del
expediente estan Archivo General de la Nacién debido a la
organizados seglin No organizacién deficiente. IN-M7-P4-002 NC
los lineamientos y Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
normativas del Documental puede ayudar a mejorar la
Archivo General de organizacion.
la Naci6n?

- IJOS documento_s ¢Los indices . El indice documental no est4 actualizado y

& eben ser localizables | documentales estan no permite una recuperacion répida de los

8 cuando se necesitan. actua_lizados y documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de

;’; fgg?';fgclijg: répida No control de expedientes podria mejorar la NC

e Ipe P organizacion y recuperacion de los

T y eficiente de los dOCUMENTOS.

3 documentos?

E °|,‘OS sistemas de El sistema de busqueda no es funcional y

3 basqueda del .

B expediente son no ajusta adecuac_iamente al proceso de )

=3 funcionales y se No consulta establecndo_. FO-M?-P4-04_2 Hoja NC

) ajustan al proceso de cor_ltrol_ de expedlentes_ puede mejorar la

— organizacion y recuperacion de

— de consulta dOCUMENtos
establecido? )

S 1 Identificar el valor (El expediente No se evidencia que los documentos

o g administrativo, legal, | contiene No dentro del expediente estén registrados en NC

= 2 | fiscal o histdrico de documentos cuya la Tabla de Retencion Documental (TRD).

> ( los documentos. disposicién final IN-M7-P4-002 Instructivo aplicacion
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esté definida en la
Tabla de Retencién
Documental
(TRD)?

Tablas de Retencion Documental debe
implementarse.

¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se observan actas relacionadas con la
disposicion final de los documentos.

NC

13. Preservacion Digital

Garantizar la
conservacion de
documentos
electronicos a largo
plazo.

¢Los documentos
electrénicos dentro
del expediente
tienen copias de
seguridad
actualizadas en
sistemas
confiables?

No

No se evidencia que los documentos
electronicos tengan copias de seguridad
actualizadas.

NC

¢Se han definido
planes de
migracion para
formatos digitales
obsoletos y
asegurar su
preservacion a
largo plazo?

No

No se evidencian planes de migracion para
formatos digitales obsoletos.

NC

14. Uso y Consulta

Los documentos
deben ser utilizados
de manera adecuada
y siguiendo
protocolos
establecidos.

¢Existen controles
documentados para
el acceso y consulta
de los documentos
dentro del
expediente?

No

No se evidencia un control documentado
para el acceso y consulta de los
documentos dentro del expediente. FO-
M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada podria ser (til.

NC

¢Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro detallado de
consultas realizadas para asegurar su uso
adecuado.

NC

15. Evaluacion

y Mejora

s

Realizar auditorias
periddicas para
garantizar la mejora
del sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorias regulares
a los expedientes
para identificar no
conformidades en

No

No se evidencia la realizacion de
auditorfas regulares para identificar no
conformidades.

NC
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la gestion
documental?

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.

necesarias en la
gestion
documental?

NC

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 460009105

Hallazgos

. Falta de firmas validas: Los documentos clave estan digitalizados
en lugar de contar con firmas manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez
legal del expediente.

. Duplicacién de documentos: Se detecta duplicacion en la
documentacion, lo que crea incoherencias en el expediente y puede generar
confusion sobre los documentos validos.

. Falta de soporte clave: El expediente no incluye documentos
cruciales como los estudios previos, acta de depuracion, acta de pago y

resoluciones correspondientes.
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. Problemas de conservacién: Se observa que los documentos estan
almacenados en condiciones subdptimas, con ganchos metalicos que podrian dafar
los documentos.

° Ausencia de registros de consulta y seguimiento: No se encuentra
un registro de consulta actualizado, lo que compromete la trazabilidad del
expediente.

Conclusiones

El expediente 460009105 de 2018 presenta deficiencias significativas en cuanto a
autenticidad, organizacion, conservacion, y cumplimiento con las normativas archivisticas y
legales.

La falta de firma y la duplicacion de documentos afectan la coherencia del expediente y
dificultan la verificacion de la informacion.

La ausencia de documentos clave y el uso de materiales de archivo inapropiados afectan
tanto la preservacion fisica como la accesibilidad a largo plazo.

Recomendaciones

. Firmas validas: Garantizar que todos los documentos importantes,
como las actas de liquidacidn y acta de inicio, estén firmados de manera
manuscrita para asegurar su autenticidad.

. Eliminar duplicados: Realizar un andlisis exhaustivo para eliminar
duplicados y mejorar la organizacion del expediente. FO-M7-P4-011 Formato

Unico de Inventario Documental puede ser Gtil para este fin.
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. Incluir documentos faltantes: Asegurarse de que el expediente
contenga todos los documentos clave, como los compromisos del convenio,
informes de supervision y acta de liquidacion, y utilizar IN-M7-P4-012
Conformacion de expedientes contractuales para completar la documentacion.

o Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar los ganchos
metélicos y utilizar carpetas de archivo adecuadas para proteger los documentos.
Ademas, digitalizar los documentos con calidad adecuada.

. Implementar un registro de consulta y seguimiento: Se debe
implementar un registro de consulta actualizado para mejorar la trazabilidad del
expediente y facilitar su acceso. FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
Documental es ideal para este propdsito.

o Aplicar la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se debe aplicar
la Tabla de Retencion Documental (TRD) para gestionar adecuadamente la
disposicion final de los documentos, alineados con las normativas archivisticas y

legales.
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Tabla 11. Periodo 2019. Proceso de contratacion estatal, N° 4600009740

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600009740
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 i
k%] = >
; 58 o)
= =0 o
S s S
< £5 =0
o Descripcién Criterios de E S Observaciones 5
e Evaluacion > 5 =
£ ~ ),
=
Los documentos El expediente parece estar correctamente
deben mantenerse ¢El expediente esta asignado a la unidad responsable de la
agrupados segun la asignado a la P gestion del convenio. FO-M7-P4-043
. A 2 Si . P C
unidad productora o unidad o area Rétulo para carpetas podria ayudar a
g generadora. correcta? mejorar la identificacion del area
é correspondiente.
3 s Las series documentales estan
) ¢Estan . . . .
& identificadas y la lista de chequeo esta
- correctamente - :
= r e adecuadamente diligenciada, pero falta la
identificadas las P -
series documentales Si firma del abogado en algunos documentos | C
clave. FO-M7-P4-042 Hoja de control de
dentro del . .
. expedientes puede mejorar la
expediente? L
organizacion.
Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del . .
] . . El expediente no sigue un orden
fueron organizados expediente estan P -
3 X cronoldgico adecuado, especialmente
por la unidad organizados . X
roductora cronolégicamente y | No debido a fechas incorrectas en do;umentos NG
= P ) clave. IN-M7-P4-012 Conformacion de
o por etapas .
= expedientes contractuales puede ayudar a
2 (precontractual, . Y
= mejorar la organizacion.
o contractual,
§ postcontractual)?
o ¢El exped|ente El expediente conserva en su mayoria la
N mantiene la g, - .
. estructura original utilizada por la unidad
estructura original N
- p generadora, pero hay deficiencias en el
utilizada por la Si o C
. orden cronolégico. IN-M7-P4-002
unidad productora . NN L
o Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
en la organizacion A
Documental puede mejorar este aspecto.
de los documentos?
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Los documentos
deben estar
completos, sin

¢El expediente
incluye todos los

Faltan documentos claves como el acto de
liquidacién del convenio, los extractos
bancarios, y constancias de pagos. FO-M7-

suciedad) para

alteraciones o ?;cﬁgizgtssor la No P4-011 Formato Unico de Inventario NC
5 pérdidas. noqrmativa \E’i ente? Documental puede ayudar a completar la
3 genter documentacion faltante.
5 ¢ Los documentos
2 dentro del
= . . El expediente no esté foliado
o expediente estan adecuadamente y tiene duplicados o
foliados y up
correctamente v no No documentos con fechas incorrectas. FO- NC
resentan ho'asy M7-P4-022 Rétulo de Caja podria mejorar
P ) la organizacion y foliacion.
faltantes o
duplicadas?
Los documentos ;L os documentos El expediente contiene firmas digitalizadas
deben ser auténticos, (;:ontienen firmas que no son legibles, y en algunos
verificables y originales o documentos como el acta de terminacion,
confiables. ng 1 No las firmas no son legibles. FO-M7-P4-011 | NC
= digitales vélidas P .
3 que aseguran su Formato Unico de Inventario Documental
8 P resalta la importancia de las firmas legibles
=] autenticidad? P
5 y vélidas.
g ¢No existen
< documentos No se evidencian documentos duplicados
duplicados sin si sin justificacion. FO-M7-P4-011 Formato c
justificacion valida Unico de Inventario Documental deberia
dentro del ayudar a evitar duplicaciones innecesarias.
expediente?
Iaggec:]ogsut?rentos ;E(iei):gl‘i} déinltji es El desorden cronolégico y la falta de
organizados para tiemno razonable documentos clave dificultan el acceso
fagm . Cc‘)’nsu"a (maxpimo 5 No répido al expediente. FO-M7-P4-042 Hoja | NC
- Y . de control de expedientes podria facilitar la
g recuperacion. minutos) cuando se S
3 ' accesibilidad.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
E d?ég?;nilélta y No se evidencia un registro de consulta
o gctualiza do que actualizado para el seguimiento adecuado
ermita el q No del acceso al expediente. FO-M7-P4-011 NC
Ze uimiento del Formato Unico de Inventario Documental
9 podria implementarse para este control.
acceso al
expediente?
5 Proteger los ¢Los documentos
= documentos contra estan almacenados El expediente contiene ganchos metalicos
g riesgos que puedan en condiciones No que podrian dafiar la integridad fisica de NC
g comprometer su optimas (sin los documentos. FO-M7-P4-022 Roétulo de
o estado fisico o digital. | humedad, plagas o Caja podria mejorar la conservacion.
©
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asegurar su
conservacion?

¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencia que los documentos
electrénicos tengan copias de seguridad
actualizadas. IN-M7-P4-009 Aplicacion

9. Veracidad

coherente y
verificable con

incompletos, como el informe final de
liquidacién. IN-M7-P4-012 Conformacion

a.segurados en No del formato de Referencia Cruzada podria NC
sistemas confiables . X .
implementarse para asegurar la integridad
y adecuados para su L
) digital.
proteccion?
Cada etapa del Se evidencia en parte quién generd los
proceso debe tener un | ¢Se evidencia quién documentos, pero falta la firma del
responsable asignado. | gener6, aprobéy abogado responsable y la identificacion
= custodia cada Parcial | completa de los responsables. FO-M7-P4- | OBS
g documento dentro 011 Formato Unico de Inventario
= del expediente? Documental puede reflejar esta
§ informacion.
s - —
2 < personal La _fa_lta de_flrma y la organizacién
41 ; deficiente indican que no se cumplen
14 involucrado en la A
~ gestion documental completamente las normativas
No archivisticas. IN-M7-P4-002 Instructivo NC
cumple con las L -
. aplicacion Tablas de Retencion
normativas .
. Documental es clave para cumplir con las
aplicables? .
normativas.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los La falta de documentos y firmas legibles
conforme a la ley, requisitos afecta el cumplimiento de la Ley 1712 de
< salvo excepciones establecidos en la No 2014. FO-M7-P4-011 Formato Unico de NC
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Inventario Documental podria ayudar a
g (acceso a la organizar el expediente para garantizar el
[ informacion acceso publico.
< iblica)?
= publ_lca).
> ¢EXisten
E restricciones
'S justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para los documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
«© documentos Testigo o Referencia Cruzada puede ser
confidenciales Gtil para registrar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion . L
. . La informaci6n es coherente, pero algunos
deben reflejar hechos | contenida en los .
. . documentos clave estan ausentes o
reales y verificables. | documentos es Si C
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respecto al proceso
documentado?

de expedientes contractuales puede ayudar
a garantizar la coherencia.

¢No existen
inconsistencias o

Las inconsistencias en las firmas y la falta
de documentos clave crean contradicciones

Tabla de Retencién

implementada para cumplir este requisito.

contradiccionesen | No en el expediente. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
los datos reflejados control de expedientes podria ayudar a
en el expediente? eliminar contradicciones.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajustaa las
normativas legales disposiciones de la No se cumplen completamente las
vigentes. t:y ggfzelgggg la No disposiciones legales debido a la falta de NC
Y ' firmas vélidas y problemas de
referentes a la -
- conservacion.
B contratacion
% plblica y gestion
o documental?
- .
=) ¢Los documentos No se sigue una organizacion adecuada
— dentro del h X - .
expediente estin segun los lineamientos del Archivo
orpanizados seqdn General de la Nacién debido a las
Ioglineamientogs No deficiencias en la organizacion del NC
normativas del y expediente. IN-M7-P4-002 Instructivo
Archivo General de aplicacion Tablas de Retencion
i Documental podria ayudar.
la Nacién?
- Los documentos ¢Los indices . El indice documental no esta actualizado y
S deben ser localizables | documentales estan no permite una recuperacion rapida de los
2 . -
g cuando se necesitan. actua_llzados y documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de
g permiten una No - . - NC
> S control de expedientes podria mejorar la
5] recuperacion rapida o -
3 S organizacion y recuperacion de los
23 y eficiente de los dOCUMENtos
.Z‘ documentos? )
.'S ¢Los sistemas de . , .
= - El sistema de busqueda no es funcional y
3 blsqueda del .
= exnediente son no ajusta adecuadamente al proceso de
2 fur?cionales s No consulta establecido. FO-M7-P4-042 Hoja | ~
A aiustan al rgceso de control de expedientes puede mejorar la
— J P organizacién y recuperacion de
- de consulta documentos
establecido? )
5_ Identificar el valor ¢El expediente No se evidencian documentos cuya
g £ | administrativo, legal, | contiene disposicion final esté reflejada en la Tabla
5 g | fiscal o historico de documentos cuya No de Retencion Documental (TRD). IN-M7- NC
S 3 | los documentos. disposicion final P4-002 Instructivo aplicacion Tablas de
=t esté definida en la Retencién Documental debe ser
i
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Documental
(TRD)?

¢Existen actas que

15. Evaluacion

y Mejora

del sistema de gestion
documental.

para identificar no
conformidades en

conformidades.

evidencien la
eliminacion,
transferencia o No se observan actas relacionadas con la
o No L NC
conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencian copias de seguridad de
_ electronicos a largo tienen copias de No documentos electronicos, lo que NC
= plazo. seguridad compromete la preservacion digital del
-g’ actualizadas en expediente.
s sistemas
g confiables?
c ¢Se han definido
(5]
2 planes de
a migracion para
« formatos digitales No se evidencian planes de migracion para
No - NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ¢Existen controles . .
- No se evidencia un control documentado
deben ser utilizados documentados para
para el acceso y consulta de los
de manera adecuada | el acceso y consulta -
siguiendo de los documentos No documentos dentro del expediente. FO- NC
8 y M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
= protocolos dentro del . -
2 - - Cruzada podria ser (til.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ¢Se lleva un
° registro detallado
(%]
-] de las consultas . .
. . No se menciona un registro detallado de
< realizadas por los ]
— . No consultas realizadas para asegurar su uso NC
usuarios para
adecuado.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
periddicas para auditorfas regulares No se evidencia la realizacion de
4 garantizar la mejora a los expedientes No auditorfas regulares para identificar no NC
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la gestion
documental?

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.

necesarias en la
gestion
documental?

NC

Halazges,—conelusionesHallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente

4600009740

Hallazgos

. Expediente incompleto: El expediente solo contiene 13 folios y esta
incompleto, por lo que se desconoce el paradero del resto de los documentos.

. Desorganizacion en el orden de los documentos: El expediente no
sigue un orden cronoldgico adecuado, afectando la claridad y transparencia del
proceso.

. Firma digitalizada en lugar de manuscrita: El acta de liquidacion
esta firmada digitalmente y no de manera manuscrita, lo que puede afectar la

autenticidad de los documentos.
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. Falta de trazabilidad y control documental: No se observa un
registro de consulta o trazabilidad de la transferencia del expediente al archivo
central.

o Problemas de conservacidn fisica: El expediente esta dafiado, con
rasgaduras y una carpeta en malas condiciones que comprometen la conservacion
de los documentos.

Conclusiones

El expediente 2011-SS-26-001 presenta graves deficiencias en su organizacion,
completitud y conservacion, lo que compromete los principios archivisticos clave como
procedencia, autenticidad y accesibilidad.

La falta de documentacion clave, el desorden en la organizacion cronolégica y los
problemas de conservacion ponen en riesgo la integridad de los documentos y dificultan su
acceso.

El expediente no cumple con varios requisitos legales y archivisticos, lo que afecta su
transparencia y el cumplimiento de la normativa sobre preservacion y acceso a la informacién
publica.

Recomendaciones

. Completar y organizar el expediente: Asegurarse de que todos los
documentos faltantes estén disponibles y que el expediente siga un orden

cronoldgico adecuado.
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. Incluir firmas manuscritas en los documentos clave: Se debe
garantizar que todos los documentos importantes, como el acta de liquidacion,
sean firmados manuscritamente para asegurar su autenticidad.

. Establecer un sistema de seguimiento y trazabilidad: Implementar
un registro de consulta y trazabilidad para facilitar el seguimiento de las
transferencias y consultas del expediente, conforme a lo indicado en el FO-M7-P4-
011 Formato Unico de Inventario Documental.

. Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar la carpeta
dafiada y asegurar que los documentos sean almacenados en condiciones éptimas
para su conservacion fisica.

. Implementar un sistema de respaldo digital y gestion de acceso:
Asegurar que el expediente tenga un respaldo digital confiable y que se lleve un
registro detallado de las consultas realizadas para garantizar el seguimiento

adecuado de los documentos.
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Tabla 12. Periodo 2020. Proceso de contratacion estatal, N° 4600010848

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600010848
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 a
g o _/_g\ g
= 2's o=
S s S
< £5 =0
o Descripcién Criterios de E S Observaciones 5
e Evaluacion > 5 =
£ =~ S}
a
Los documentos El expediente esta correctamente asignado
deben mantenerse ¢El expediente esta a la unidad responsable del contrato,
agrupados segun la asignado a la si aunque falta completar la informacién del c
= unidad productorao | unidad o area rétulo. FO-M7-P4-043 Rétulo para
§ generadora. correcta? carpetas puede ayudar a mejorar la
3 identificacion.
s ¢Estan El expediente no contiene la lista de
o correctamente chequeo y no esta claramente identificada
- identificadas las No la serie documental correspondiente. FO- NC
series documentales M7-P4-042 Hoja de control de expedientes
dentro del podria facilitar la organizacién de las
expediente? series documentales.
Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del El expediente esta organizado
fueron organizados expediente estan cronoldgicamente en su mayoria, con los
por la unidad organizados anexos de los estudios previos
productora. cronoldgicamente y | Si correctamente secuenciados. IN-M7-P4- C
E por etapas 012 Conformacién de expedientes
:g’ (precontractual, contractuales podria ayudar a mejorar la
(©] contractual, organizacion.
§ postcontractual)?
o ¢El e?<ped|ente El expediente mantiene la estructura
N mantiene la L . :
. original con algunos inconvenientes
estructura original R
utilizada por la si menores en cuanto a la organizacion de los c
. documentos. IN-M7-P4-002 Instructivo
unidad productora L L
o aplicacion Tablas de Retencion
en la organizacion .
Documental puede mejorar este aspecto.
de los documentos?
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Los documentos 'El expediente El expediente no incluye la lista de
deben estar ;Jnclu eptodos los chequeo ni la hoja de control, lo que afecta
completos, sin docu%entos No la completitud de la documentacién. FO- NG
alteraciones o requeridos o la M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
5 pérdidas. noqrmativa \E’i ente? Documental puede ayudar a completar la
S genter documentacion faltante.
q%; ¢ Los documentos
15 dentro del El expediente esta foliado de manera
- expediente estan coherente pero presenta perforaciones
foliados parcial inadecuadas y algunas hojas ilegibles. FO- 0BS
correctamente y no M7-P4-022 Rétulo de Caja podria mejorar
presentan hojas la foliacién y la conservacion de los
faltantes o documentos.
duplicadas?
Los documentos ;L os documentos La mayoria de los documentos estan
deben ser auténticos, (;:ontienen firmas digitalizados, y las firmas digitales no son
verificables y originales o vélidas para documentos clave como el
= confiables. di giltales validas No acta de inicio y los estudios previos. FO- NC
s u% asequIan su M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
k= gutentic%dam Documental resalta la importancia de
5 ) firmas vélidas.
2 - -
< é’;‘(?u?:;tt%z No se observan documentos duplicados sin
~ . . justificacion. FO-M7-P4-011 Formato
duplicados sin . P N
iustificacion valida Si Unico de Inventario Documental debe C
Jdentro del usarse para registrar y evitar duplicados
- innecesarios.
expediente?
Los documentos ¢El e)_(pediente & La organizacion desordenada del
g?bg:ifiiegs ara ?i(;(r:\iSIgléfgnl;gle expediente y la falta de documentos clave
fagili tar su cc?nsulta (méfimo 5 No dificultan el acceso rapido. FO-M7-P4-042 | NC
- Y . Hoja de control de expedientes podria
= recuperacion. minutos) cuando se facili o
3 o acilitar la accesibilidad.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
E d?ég?;nilélta y No se evidencia un registro de consulta
o gctualiza do que actualizado para el seguimiento del acceso
ermita el 4 No ql expediente. FO-M7-P4-011 Formato NC
Ze uimiento del Unico de Inventario Documental deberia
9 implementarse para este control.
acceso al
expediente?
p ;
2 Proteger los "L(,)S documentos El expediente esta dafiado por ganchos
= documentos contra estan almacenados Ali | de af |
e riesgos que puedan en condiciones meta 1c0s, o que puece a ectar la
o comprometer su éptimas (sin No conservacion de los documentos. FO-M7- | NC
S prome i P P4-022 Rétulo de Caja puede mejorar las
(&) estado fisico o digital. | humedad, plagas o o -
. - condiciones de conservacion.
© suciedad) para
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asegurar su
conservacion?

¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencian respaldos digitales
confiables, lo que compromete la
preservacion digital del expediente. IN-

9. Veracidad

coherente y
verificable con

M7-P4-012 Conformacion de expedientes
contractuales puede ayudar a mejorar este
aspecto.

a.segurados en No M7-P4-009 Aplicacion del formato de NC
sistemas confiables . o
Referencia Cruzada podria implementarse
y adecuados para su - ! L
) para asegurar la integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del ) . o La firma del abogado y de otros
¢ Se evidencia quién AT
proceso debe tener un A . responsables clave estan digitalizadas, lo
- genero, aprobd y . S
responsable asignado. ; . que dificulta identificar claramente la
custodia cada Parcial - . OBS
el d custodia del expediente. FO-M7-P4-011
= ocumento dentro o .
2 X Formato Unico de Inventario Documental
= del expediente? . . o
2 puede reflejar esta informacion.
§ , La falta de firmas y la ausencia de
=3 ¢El personal . -
@ ; documentacion clave indican que no se
143 involucrado en la A .
o estion documental estan cumpliendo completamente las
™~ g No normativas archivisticas. IN-M7-P4-002 NC
cumple con las . L .
f Instructivo aplicacion Tablas de Retencion
normativas -
. Documental es clave para cumplir con las
aplicables? .
normativas.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los La falta de documentos clave y firmas
conforme a la ley, requisitos legibles afecta el cumplimiento de la Ley
« salvo excepciones establecidos en la No 1712 de 2014. FO-M7-P4-011 Formato NG
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Unico de Inventario Documental puede
g (acceso a la ayudar a organizar el expediente para
2 informacion garantizar el acceso publico.
@ R
= publ_lca)?
> ¢EXisten
E restricciones
'S justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para los documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
«© documentos Testigo o Referencia Cruzada podria
confidenciales documentar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos L i La informacion es coherente, pero la falta
. ¢La informacion . !
deben reflejar hechos - de documentos como el informe final de
- contenida en los AR e
reales y verificables. . liquidacion afecta su verificabilidad. IN-
documentos es Si C
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respecto al proceso
documentado?

¢No existen
inconsistencias o

La falta de firmas y la ausencia de
documentos clave crean contradicciones en

Tabla de Retencién

implementada para cumplir este requisito.

contradiccionesen | No el expediente. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
los datos reflejados control de expedientes podria ayudar a
en el expediente? eliminar contradicciones.
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajustaa las
normativas legales disposiciones de la
vigentes. Ley 80 de 1993y la No se cumplen las disposiciones legales
Ley 594 de 2000, No debido a la falta de firmas vélidas y NC
referentes a la problemas de conservacion.
3 contratacion
% plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
— dentro del No se sigue adecuadamente los
expediente estan lineamientos del Archivo General de la
organizados segun No Nacién debido a la organizacion deficiente NC
los lineamientos y de los documentos. IN-M7-P4-002
normativas del Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
Archivo General de Documental podria ayudar.
la Naci6n?
- IJOS documentos ¢Los indices . El indice documental no esta actualizado y
S eben ser localizables | documentales estan no permite una recuperacion rapida de
8 cuando se necesitan. actua_lizados y documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de
qé- permiten una No control de expedientes podria ayudar a NC
é recuperacion rapida mejorar la organizacion y recuperacion de
> y eficiente de los los documentos.
= documentos?
S ¢Los sistemas de . , .
E busqueda del El sn_stema de busqueda no es funcional y
= expediente son no ajusta adecuac_iamente al proceso de )
2 funcionales y se No consulta establecido. FO-M7-P4-042 Hoja | ~
a ajustan al proceso de coqtrol_ de expedlentes_ puede mejorar la
— organizacién y recuperacion de
— de consulta dOCUMENtos
establecido? )
S_ Identificar el valor ¢El expediente No se evidencian documentos cuya
g £ | administrativo, legal, | contiene disposicion final esté reflejada en la Tabla
& g | fiscal o historico de documentos cuya No de Retencion Documental (TRD). IN-M7- NC
S 3 | los documentos. disposicion final P4-002 Instructivo aplicacion Tablas de
=t esté definida en la Retencién Documental debe ser
i
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Documental
(TRD)?

¢Existen actas que

15. Evaluacion

y Mejora

del sistema de gestion
documental.

para identificar no
conformidades en

conformidades.

evidencien la
eliminacion,
transferencia o No se observan actas relacionadas con la
o No L NC
conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencian copias de seguridad de
_ electronicos a largo tienen copias de No documentos electronicos, lo que NC
= plazo. seguridad compromete la preservacion digital del
-g’ actualizadas en expediente.
s sistemas
g confiables?
c ¢Se han definido
(5]
2 planes de
a migracion para
« formatos digitales No se evidencian planes de migracion para
No - NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ¢Existen controles . .
- No se evidencia un control documentado
deben ser utilizados documentados para
para el acceso y consulta de los
de manera adecuada | el acceso y consulta -
siguiendo de los documentos No documentos dentro del expediente. FO- NC
8 y M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
= protocolos dentro del . -
2 - - Cruzada podria ser (til.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ¢Se lleva un
° registro detallado
(%]
-] de las consultas . .
. . No se menciona un registro detallado de
< realizadas por los ]
— . No consultas realizadas para asegurar su uso NC
usuarios para
adecuado.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
periddicas para auditorfas regulares No se evidencia la realizacion de
4 garantizar la mejora a los expedientes No auditorfas regulares para identificar no NC
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la gestion
documental?

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.

necesarias en la
gestion
documental?

NC

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 4600010848

Hallazgos

. Falta de firmas validas: Los documentos clave estan digitalizados
en lugar de contar con firmas manuscritas, lo que afecta la autenticidad y validez
legal del expediente.

. Duplicacién de documentos: Se detecta duplicacion en la
documentacion, lo que crea incoherencias en el expediente y puede generar
confusion sobre los documentos validos.

. Falta de soporte clave: El expediente no incluye documentos
cruciales como los estudios previos, acta de depuracion, acta de pago y

resoluciones correspondientes.
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. Problemas de conservacién: Se observa que los documentos estan
almacenados en condiciones subdptimas, con ganchos metalicos que podrian dafar
los documentos.

° Ausencia de registros de consulta y seguimiento: No se encuentra
un registro de consulta actualizado, lo que compromete la trazabilidad del
expediente.

Conclusiones

El expediente 4600010848 de 2020 presenta deficiencias significativas en cuanto a
autenticidad, organizacion, conservacion, y cumplimiento con las normativas archivisticas y
legales; La falta de firma y la duplicacion de documentos afectan la coherencia del expediente y
dificultan la verificacion de la informacion.

La ausencia de documentos clave y el uso de materiales de archivo inapropiados afectan
tanto la preservacion fisica como la accesibilidad a largo plazo.

Recomendaciones

. Firmas validas: Garantizar que todos los documentos importantes,
como las actas de liquidacion y acta de inicio, estén firmados de manera
manuscrita para asegurar su autenticidad.

. Eliminar duplicados: Realizar un analisis exhaustivo para eliminar
duplicados y mejorar la organizacion del expediente. FO-M7-P4-011 Formato

Unico de Inventario Documental puede ser (til para este fin.
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. Incluir documentos faltantes: Asegurarse de que el expediente
contenga todos los documentos clave, como los compromisos del convenio,
informes de supervision y acta de liquidacion, y utilizar IN-M7-P4-012
Conformacion de expedientes contractuales para completar la documentacion.

o Mejorar las condiciones de conservacion: Reemplazar los ganchos
metélicos y utilizar carpetas de archivo adecuadas para proteger los documentos.
Ademas, digitalizar los documentos con calidad adecuada.

. Implementar un registro de consulta y seguimiento: Se debe
implementar un registro de consulta actualizado para mejorar la trazabilidad del
expediente y facilitar su acceso. FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
Documental es ideal para este propdsito.

o Aplicar la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se debe aplicar
la Tabla de Retencion Documental (TRD) para gestionar adecuadamente la
disposicion final de los documentos, alineados con las normativas archivisticas y

legales.
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Tabla 13. Periodo 2021. Proceso de contratacion estatal, N° 4600012748

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600012748
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
= o
o .8 S § )
=8 S5 29
S S Sa s9Q
£E o o £3 ) =0
a E Descripcion Criterios de = Observaciones TZ
Evaluacion = S}
Los documentos | ¢El expediente . ) .
P El expediente est4 asociado con el
deben mantenerse | esta asignadoala | . -
" - . Si contrato correspondiente de la C
agrupados segun | unidad o &rea L T
< - unidad juridica.
S la unidad correcta?
& | productora o ¢Estan
o generadora. correctamente El expediente contiene los anexos
g identificadas las correctos como el acta de
o series Si liquidacion y certificaciones de C
documentales gjecucion, aunque no contiene otros
dentro del documentos clave.
expediente?
Respetar el orden | ¢Los documentos
en que los dentro del .
. . El expediente presenta
documentos expediente estan RS, -
. desorganizacion cronoldgica, ya
fueron organizados -
[ organizados por cronolégicamente | No que solo contiene documentos NC
£ gan P g relacionados con el acta de
2 | launidad y por etapas S
= liquidacion de 2011, y no se
O productora. (precontractual,
- encuentra completo.
kS contractual,
5 postcontractual)?
o El expediente El exped_iente no esta co_m_pleto y
mantiene la no mantiene el orden original de los
estructura No documentos, ya que se mencionan | NC
original utilizada fechas de 2015 y documentos
por la unidad fechados en 2020.
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productora en la
organizacion de
los documentos?

Los documentos
deben estar
completos, sin

¢El expediente
incluye todos los
documentos

El expediente no est4 completo, y
se desconoce el paradero del resto

actualizado que

de este registro impide la

; - No del expediente, por lo que falta NC
aI}ergaones ° requengjos por la documentacién esencial para su
3 pérdidas. normativa completa conformacion.
ES vigente?
g élgr?tsr g?&jmemos El expediente contiene solo 13
£ - ) folios, por lo que esta incompleto, y
o ?gﬁ:giﬂte estan no hay constancia de su traslado al
correctamente No archivo ceptral. IN-M7-P4-011 NC
no presentan y Formato Unico de Inventario
ho'gs faltantes o Documental deberia reflejar la
Jas foliacién completa.
duplicadas?
Iaggec:]oscéjrmentos égr?ﬁfnoe%u;m;? El acta de liquidacion esta firmada
auténticos originales o de manera digitalizada, pero no esta
e ’ ng - Parcial | firmada manuscritamente, lo que OBS
5 verificables y digitales validas -
< - afecta la autenticidad del
o confiables. que aseguran su
o S documento.
= autenticidad?
= ¢No existen
< documentos
< duplicados sin si No se encuentran duplicados sin c
justificacién justificacién en este expediente.
vaélida dentro del
expediente?
Los documentos | ¢El e>_<pediente €s El expediente esta incompleto, lo
O e | e on ity | | me it s 1o
S gar P np No informacion requerida. La faltade | NC
3 facilitar su (maximo 5 .
= - documentos y registros completos
S consulta Y mlnuto_s) cuando reduce la accesibilidad.
@ recuperacion. se requiere?
Q - -
<‘f (r’eE):'SStﬁi 1(112 No existe un registro de consulta
w0 co?]sulta No que permita hacer seguimiento a la NG
. y trasferencia del expediente. La falta
préstamo
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permita el trazabilidad de la transferencia al
seguimiento del archivo central.
acceso al
expediente?
Proteger los ¢ Los documentos
documentos estan
contra riesgos que | almacenados en La carpeta de reciente elaboracion
puedan condiciones estd dafiada, y los documentos
comprometer su oOptimas (sin No tienen rasgaduras. Esto NC
c estado fisico o humedad, plagas compromete la conservacion del
?g digital. 0 suciedad) para expediente.
S asegurar su
o conservacion?
5 ¢Los respaldos
z digitales de los
documentos estan No se evidencian respaldos
asegurados en No digitales del expediente, lo que NG
sistemas pone en riesgo la preservacion
confiables y digital de los documentos.
adecuados para
su proteccion?
Cada etapa del ¢ Se evidencia
proceso debe quién generd, No se evidencia quién custodia los
tener un aprobd y custodia No documentos del expediente, ya que NG
> responsable cada documento el listado de trazabilidad de las
E asignado. dentro del transferencias no esta disponible.
‘r'jg expediente?
= ¢El personal
73 involucrado en la . .
3 L El expediente no sigue los
@ gestion S :
- documental No procedimientos establecidos para NG
asegurar su completitud y
cumple con las R
- organizacion.
normativas
aplicables?
-? g Los documentos | ¢EI expediente La falta de documentos completos
< 2| deben ser cumple con los o .
S S| accesibles requisitos impide que el expediente cumpla
28 . No con los requisitos de la Ley 1712 de | NC
2 &@| conforme ala ley, | establecidos en la . -
S o - 2014 sobre acceso a la informacion
a | salvo excepciones | Ley 1712 de iblica
o5 | justificadas. 2014 (acceso a la P '
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informacién
publica)?

¢EXxisten
restricciones
justificadas y

expediente estan

de la Nacion, por lo que la

documentadas No se mencionan restricciones para
que limitan el el acceso a documentos

No . - . NC
acceso a confidenciales, lo que podria
documentos afectar la transparencia.
confidenciales
dentro del
expediente?

Los documentos | ¢La informacion
deben reflejar contenida en los . L .

El expediente contiene informacion
hechos reales y documentos es arcial sobre el acta de liquidacion
verificables. coherente y P g '

o No pero faltan documentos clave para | NC
verificable con e . B
=2 verificar el proceso de ejecucion
5 respecto al
b= del contrato.
g proceso
S documentado?
> - -
= {,No ex_lsten _
|ncon5|s_,ter_1C|as ° El expediente no esta completo, lo
contradicciones - . .

No que genera inconsistencias en las NC
en los datos fechas y documentos que faltan
reflejados en el y a '
expediente?

Los documentos | ¢El expediente se
deben cumplir ajusta a las
con las disposiciones de . .
. El expediente no sigue
normativas la Ley 80 de . .
legales vigentes 1993y la Ley completamente los lineamientos de
B ' No la Ley 80 de 1993 y Ley 594 de NC
= 594 de 2000, .
= 2000, lo que afecta la legalidad de
s referentes a la 10S DIOCESOS
g contratacion P :
S publica y gestion
documental?
¢Los documentos El expediente no sigue los
dentro del No lineamientos del Archivo General NC
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organizados
segln los
lineamientos y
normativas del
Archivo General
de la Nacién?

organizacion del expediente no es
adecuada para su consulta y
preservacion.

Los documentos

¢Los indices

los documentos
conforme a su
valor
documental?

documentos.

deben ser documentales
c - -
S localizables estan . L
S . El expediente no tiene indices
& | cuando se actualizados y ! .
5 - . actualizados ni completos, lo que
S necesitan. permiten una No AR NC
= - afecta la recuperacion eficiente de
5 recuperacion
3] L. - los documentos.
f-‘; rapida y eficiente
3 de los
k= documentos?
= ¢ Los sistemas de
g basqueda del . .
8 expediente son No se menciona que exista un
2 . sistema de busqueda funcional para
a funcionalesy se | No AP NC
o - la recuperacion répida de los
st ajustan al proceso

documentos.
de consulta
establecido?

Identificar el ¢El expediente

valor contiene

administrativo, documentos cuya El expediente no ha sido transferido

legal, fiscal o disposicion final al archivo central ni cumple con los
I histérico de los esté definidaen | No lineamientos de la TRD, lo que NC
3 documentos. la Tabla de afecta la disposicion final de los
S Retencion documentos.
é Documental
p (TRD)?
2 ¢Existen actas
g que evidencien la
= eliminacion,
> transferencia o No se menciona ninguna acta de
N - - .. -z
— conservacion de | No transferencia o eliminacion de los NC
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Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de | electronicos
documentos dentro del . . .
L - . No se evidencian copias de
electrénicos a expediente tienen ;
largo plazo copias de No segurlda_d de los documentos_ NG
s ) sequridad electronicos, lo que pone en riesgo
> gurie su preservacion digital.
3 actualizadas en
S sistemas
S confiables?
S ¢Se han definido
[}
% plgnes _df:
o migracion para . .
- 9 P No se evidencian planes de
i formatos migracion para asegurar la
digitales No - NC
g preservacion de los documentos
obsoletos y L
digitales.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos | ¢Existen
deben ser controles
utilizados de documentados . . .
No se menciona evidencia de
manera adecuada | para el acceso y
siguiendo consulta de los No controles de acceso para los _ NC
S y documentos dentro del expediente.
= protocolos documentos
€ | establecidos. dentro del
O expediente?
> ¢Se lleva un
3 registro detallado
< de las consultas No se menciona un registro
realizadas por los No detallado de consultas, lo que afecta NG
usuarios para el seguimiento de las consultas
asegurar el uso realizadas.
adecuado de los
documentos?
> § Realizar ¢Se realizan
\O — 1 4 H 7.
2 auditorias auditorias . . o
S g P No se evidencia la realizacion de
< periddicas para regulares a los o
=4S) . . No auditorias regulares en el NC
S | garantizar la expedientes para expediente
w .q% mejora del identificar no )
S= conformidades en
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sistema de gestion | la gestion
documental. documental?

¢EXxisten
procedimientos
documentados
para implementar No se mencionan procedimientos
las acciones No para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la
preventivas gestion documental.
necesarias en la
gestion
documental?

NC

Halazgos,—cenclusienesHallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente

4600012748

Hallazgos

. Duplicacién de procesos y documentos: La coincidencia en
ntmeros de procesos y estudios previos genera confusion y duplicacion de
documentos entre los expedientes celebrado y desierto.

. Falta de foliacion en expediente desierto: El expediente desierto no
esta foliado y carece de estructura organizativa.

. Faltan documentos clave: El expediente celebrado carece del acta
de liquidacidn y la hoja de control.

. Falta de firmas validas: Las firmas en documentos clave no son

manuscritas, afectando la autenticidad del expediente.



DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LAS SERIES DE
CONTRATACION ESTATAL EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO DE
ANTIOQUIA (DAGRAN) INFORME DE AVANCE N°2

115

Recomendaciones

. Eliminacion de duplicados: Analizar ambos expedientes y eliminar
duplicados innecesarios utilizando el FO-M7-P4-011 Formato Unico de Inventario
Documental.

. Completar documentacion faltante: Incorporar el acta de
liquidacion, la hoja de control, y todos los documentos requeridos en ambos
expedientes.

. Mejorar las condiciones de conservacion: Sustituir materiales
dafiinos como ganchos metalicos y garantizar el almacenamiento en carpetas
adecuadas siguiendo los lineamientos archivisticos.

. Implementar hojas de control: Usar el FO-M7-P4-042 Hoja de
control de expedientes para mejorar la trazabilidad y acceso rapido a los
documentos.

. Realizar auditorias regulares: Implementar revisiones periddicas
para asegurar la organizacion, autenticidad y cumplimiento de normativas en

ambos expedientes.
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Tabla 14. Periodo 2022. Proceso de contratacion estatal, N° 4600014115

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600014115
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 a
g [ _/_g\ g
= Q'S o=
S s S
z sa =0
o Descripcién Criterios de E S Observaciones 5
e Evaluacion > 5 =
£ =~ S}
a
Los documentos £l exnediente estd El expediente no esta correctamente
deben mantenerse ;si nazo ala identificado debido a la falta de
agrupados segun la 9 . No codificacion en el rétulo. FO-M7-P4-043 NC
< . unidad o area . . .
S unidad productora o correcta? Rétulo para carpetas podria mejorar la
é generadora. ) identificacién y asignacién adecuada.
3 ¢Estan Las series documentales no estan
E correctamente correctamente identificadas, y la lista de
= identificadas las No chequeo no cumple con los estandares NC
series documentales minimos requeridos. FO-M7-P4-042 Hoja
dentro del de control de expedientes debe
expediente? implementarse.
Respetar el ordenen | ¢Los documentos
que los documentos dentro del . .
. . . El expediente carece de organizacion
fueron organizados expediente estan - -
3 X cronoldgica, lo que dificulta el
por la unidad organizados o
roductora cronolégicamente y | No seguimiento del proceso documentado. IN- NC
= P ) M7-P4-012 Conformacion de expedientes
< por etapas -
£ contractuales puede ayudar a organizar los
2 (precontractual,
= documentos.
(o] contractual,
g postcontractual)?
o_ ¢El e?<ped|ente El expediente no conserva la estructura
o mantiene la L - .
. original y esta incompleto en varios
estructura original
L. aspectos, como la falta de documentos
utilizada por la No L NC
X clave y la foliacion. IN-M7-P4-002
unidad productora . o ”
o Instructivo aplicacion Tablas de Retencion
en la organizacion .
Documental debe aplicarse.
de los documentos?
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Los documentos . . Faltan documentos clave, como el acta de
¢El expediente I, - L
deben estar ; determinacion, y las firmas digitalizadas
. incluye todos los .
completos, sin documentos No comprometen la autenticidad de los NG
alteraciones o . existentes. FO-M7-P4-011 Formato Unico
P requeridos por la -
pérdidas. S de Inventario Documental debe usarse para
2 normativa vigente? A
s completar la documentacién faltante.
5 ¢Los documentos
£ dentro del
5_ expediente estan El expediente no est4 foliado, lo que
@ fol?ados dificulta la trazabilidad y la recuperacion
No de informacién. FO-M7-P4-022 Rétulo de | NC
correctamente y no . ] :
- Caja puede implementarse para garantizar
presentan hojas L
una foliacién adecuada.
faltantes o
duplicadas?
Los documentos . Las firmas digitalizadas en documentos
e ¢Los documentos L
deben ser auténticos, . . clave no cumplen con los requisitos de
. contienen firmas L A
verificables y originales o autenticidad, especialmente para actas de
confiables. ng 1 No liquidacién y determinacién. FO-M7-P4- NC
= digitales vélidas P -
3 011 Formato Unico de Inventario
b= que aseguran su - -
k= P Documental resalta la importancia de las
= autenticidad? - -
S firmas validas.
2 ¢No existen No se observan documentos duplicados,
< documentos pero la falta de organizacion dificulta
duplicados sin si confirmar la trazabilidad de los existentes. c
justificacion valida FO-M7-P4-011 Formato Unico de
dentro del Inventario Documental es clave para evitar
expediente? duplicados.
Los documentos ¢El e)_(pedlente & La falta de foliacién y la organizacién
deben estar accesible en un . . =
organizados para tiempo razonable deficiente del expediente dificultan el
o o No acceso rapido a los documentos. FO-M7- NC
facilitar su consultay | (méximo 5 - -
= . - P4-042 Hoja de control de expedientes
g recuperacion. minutos) cuando se ) . s
) . podria facilitar la accesibilidad.
= requiere?
2 ¢Existe un registro
Q
S de,consulta y No se evidencia un registro de consulta
< préstamo . > o
o actualizado que actualizado que permita el seguimiento del
. No acceso al expediente. FO-M7-P4-011 NC
permita el b .
S Formato Unico de Inventario Documental
seguimiento del .
puede implementarse para este control.
acceso al
expediente?
p ;
2 Proteger los "L(,)S documentos El expediente esta en condiciones
3 documentos contra estan almacenados - .
S . L deterioradas, con carpeta rasgada y manejo
- riesgos que puedan en condiciones - ; -
2 comprometer su éptimas (sin No inadecuado por parte de los funcionarios. NC
S " - FO-M7-P4-022 Rétulo de Caja es una
o estado fisico o digital. | humedad, plagas o L . ]
! . solucion para evitar el deterioro.
© suciedad) para
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asegurar su
conservacion?

¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencia un respaldo digital
confiable para los documentos del
expediente. IN-M7-P4-009 Aplicacion del

9. Veracidad

verificable con
respecto al proceso
documentado?

Conformacion de expedientes
contractuales podria solucionar estas
inconsistencias.

a.segurados en No formato de Referencia Cruzada podria NC
sistemas confiables . -
implementarse para garantizar la
y adecuados para su . ] S
) integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del ) . o Las firmas digitalizadas comprometen la
¢Se evidencia quién [N
proceso debe tener un A . identificacion de los responsables en
: genero, aprobd y
responsable asignado. ; documentos clave, como el acta de
el custodia cada No e NC
s liquidacién. FO-M7-P4-011 Formato
= documento dentro . -
= ] Unico de Inventario Documental es clave
2 del expediente? - - -
i para reflejar esta informacién.
S ¢El personal La falta de firmas manuscritas, foliacion y
g involucrado en la organizacion indica un incumplimiento de
~ gestion documental No las normativas archivisticas aplicables. IN- NG
cumple con las M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas
normativas de Retencion Documental es esencial para
aplicables? garantizar el cumplimiento.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los La falta de foliacion, firmas validas y
conforme a la ley, requisitos documentos clave afecta el cumplimiento
« salvo excepciones establecidos en la No de la Ley 1712. FO-M7-P4-011 Formato NC
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Unico de Inventario Documental podria
g (acceso a la organizar el expediente para garantizar el
@ informacion acceso publico.
@ T
= publ_lca)?
> ¢EXisten
2 restricciones
S justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
«© documentos Testigo o Referencia Cruzada puede ser
confidenciales Gtil para registrar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos ¢La informacion . L
- - Aunque la informacion es coherente, la
deben reflejar hechos | contenida en los o IR
- falta de organizacion y foliacion dificulta
reales y verificables. | documentos es e T
. su verificabilidad. IN-M7-P4-012
coherente y Parcial OBS
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¢No existen
inconsistencias o

Las inconsistencias en las firmas y la falta
de foliacién generan contradicciones. FO-

Documental
(TRD)?

cumplir este requisito.

contradlcmongs en | No M7-P4-042 Hoja de control de expedientes NC
los datos reflejados . L
. podria resolver estas contradicciones.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
. No se cumplen completamente las
vigentes. Ley 80 de 1993y la . . .
disposiciones legales debido a la falta de
Ley 594 de 2000, No Y NC
acta de determinacion y problemas de
referentes a la -
- conservacion.
2 contratacion
= plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
- demm. del . La falta de foliacién y la duplicacion de
expediente estan . . .
organizados segdn documentos violan los lineamientos del
- . No Archivo General de la Nacion. IN-M7-P4- | NC
los lineamientos y - S
A 002 Instructivo aplicacion Tablas de
normativas def Retencion Documental debe aplicarse
Archivo General de P '
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices
S deben ser localizables | documentales estan No se observa un indice actualizado, lo
8 cuando se necesitan. | actualizados y que dificulta la recuperacion rapida de
g permiten una No documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
§ recuperacion rapida control de expedientes podria mejorar este
23 y eficiente de los aspecto.
.Z‘ documentos?
_'S ¢Los sistemas de
3 ( | . . .
@ busquc_eda de El sistema de busqueda no es funcional
15} expediente son ) P
=3 funcionales y se No debido a la falta de_lndlces documentales. NC
a : FO-M7-P4-042 Hoja de control de
. ajustan al proceso . . e
— expedientes podria facilitar la consulta.
— de consulta
establecido?
Identificar el valor ¢El expediente
S _ | administrativo, legal, | contiene No se evidencian documentos cuya
g £ | fiscal o histérico de documentos cuya disposicion final esté reflejada en la Tabla
S g | los documentos. disposicion final No de Retencién Documental (TRD). IN-M7- NC
S 3 esté definida en la P4-002 Instructivo aplicacién Tablas de
<8 Tabla de Retencion Retencion Documental debe aplicarse para
i
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¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o
conservacion de los
documentos
conforme a su valor
documental?

No

No se observan actas relacionadas con la
disposicion final de los documentos.

NC

13. Preservacion Digital

Garantizar la
conservacion de
documentos
electrénicos a largo
plazo.

¢Los documentos
electrénicos dentro
del expediente
tienen copias de
seguridad
actualizadas en
sistemas
confiables?

No

No se evidencian copias de seguridad de
documentos electrénicos, lo que
compromete la preservacion digital del
expediente.

NC

¢Se han definido
planes de
migracion para
formatos digitales
obsoletos y
asegurar su
preservacion a
largo plazo?

No

No se evidencian planes de migracion para
formatos digitales obsoletos.

NC

14. Uso y Consulta

Los documentos
deben ser utilizados
de manera adecuada
y siguiendo
protocolos
establecidos.

¢Existen controles
documentados para
el acceso y consulta
de los documentos
dentro del
expediente?

No

No se evidencia un control documentado
para el acceso y consulta de los
documentos dentro del expediente. FO-
M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
Cruzada podria ser (til.

NC

;Se lleva un
registro detallado
de las consultas
realizadas por los
usuarios para
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?

No

No se menciona un registro detallado de
consultas realizadas para asegurar su uso
adecuado.

NC

15. Evaluacién y

Mejora Continua

Realizar auditorias
periddicas para
garantizar la mejora
del sistema de gestion
documental.

¢Se realizan
auditorias regulares
a los expedientes
para identificar no
conformidades en
la gestion
documental?

No

No se evidencia la realizacion de
auditorfas regulares para identificar no
conformidades.

NC
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¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.

necesarias en la
gestion
documental?

NC

Hallazgos,—cenclusienesHallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente

4600014115

. Hallazgos

. Falta de foliacién y organizacion: El expediente carece de foliacion
y tiene una organizacion deficiente, lo que compromete su trazabilidad y acceso.

. Firmas digitalizadas no validas: Las firmas en documentos clave,
como el acta de liquidacién, no cumplen con los requisitos de autenticidad.

. Condiciones de conservacion inadecuadas: La carpeta del
expediente esta deteriorada debido a un manejo inapropiado.

. Falta de documentos clave: No se incluye el acta de determinacion
ni otros soportes necesarios.

Recomendaciones
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. Completar la documentacion: Incluir el acta de determinacion y
otros documentos faltantes utilizando el FO-M7-P4-011 Formato Unico de
Inventario Documental.

. Garantizar firmas vélidas: Asegurar que todos los documentos estén
firmados de manera manuscrita para garantizar su autenticidad.

o Mejorar la conservacidn: Sustituir la carpeta deteriorada por
materiales de archivo adecuados, siguiendo las pautas del FO-M7-P4-022 Rétulo
de Caja.

. Implementar una hoja de control: Usar el FO-M7-P4-042 Hoja de
control de expedientes para mejorar la organizacion y accesibilidad del
expediente.

. Foliacion adecuada: Foliar los documentos de manera secuencial
para garantizar la trazabilidad y cumplimiento normativo.

o Realizar auditorias regulares: Implementar auditorias periédicas
para identificar y corregir deficiencias en la organizacion y conservacion del

expediente.
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*
A
Tabla 15. Periodo 2023. Proceso de contratacion estatal, N° 4600016244
Lista de Chequeo para Andlisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600016244
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 i
g = 3
=2 5 'g 0 9
5 S s S
z g4 23
k=) Descripcion Criterios de :E, S Observaciones % )
s Evaluacion >3 <
£ ~ S
o
Los documentos , . . El expediente carece de identificacion
¢(El expediente esta . : -
deben mantenerse asionado a la adecuada en el rétulo, incluyendo la serie,
agrupados segun la 9 . No subserie y unidad productora. FO-M7-P4- | NC
< . unidad o area . . .
S unidad productora o correcta? 043 Rétulo para carpetas podria mejorar la
é generadora. ) asignacion correcta.
3 ¢Estan Las series documentales no estan
o . . .
5 correctamente correctamente identificadas, y la lista de
- identificadas las No chequeo esta incompleta y mal NC
series documentales diligenciada. FO-M7-P4-042 Hoja de
dentro del control de expedientes debe
expediente? implementarse.
Respetar el orden en | ¢Los documentos
que los documentos dentro del L -
- . . La organizacion cronoldgica es
fueron organizados expediente estan . ) -
; . inconsistente y no se integran las fechas
por la unidad organizados | ificulta el S
El productora. cronolégicamentey | No extremas, lo que dificulta e segmmlent(_) NC
= ’ del proceso. IN-M7-P4-012 Conformacion
k=l por etapas : ,
= de expedientes contractuales podria ayudar
o (precontractual, ;
= a organizar los documentos.
g contractual,
o postcontractual)?
N ¢El expediente El expediente no conserva la estructura
mantiene la original debido a su organizacion
estructura original No deficiente y foliacion inexistente. IN-M7- | NC
utilizada por la P4-002 Instructivo aplicacién Tablas de
unidad productora Retencién Documental debe aplicarse.

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New
Roman, 12 pto

[Con formato: Normal, Sin vifietas ni numeracion
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en la organizacion
de los documentos?

Los documentos
deben estar
completos, sin

¢(El expediente
incluye todos los

El expediente incluye documentos bésicos
como lista de chequeo, pero no cumple con
los requisitos minimos, y las firmas no son

expediente?

alteraciones o documentos Parcial | vélidas por ser digitalizadas. FO-M7-P4- OBS
pérdidas. requeridos por la 011 Formato Unico de Inventario
z normativa vigente? Documental podria ayudar a identificar
2 faltantes.
g ¢Los documentos
5_ dentro del El expediente no esta foliado y presenta
R expediente estan inconsistencias en la numeracion. Esto
foliados No afecta la trazabilidad y recuperacion de NC
correctamente y no documentos. FO-M7-P4-022 Rétulo de
presentan hojas Caja puede implementarse para garantizar
faltantes o una foliacién adecuada.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos . -
. . . Las firmas digitalizadas en documentos
deben ser auténticos, | contienen firmas S T
o L clave como el acta de inicio, liquidacion y
verificables y originales o - L
. Y 1 No cierre no cumplen con los requisitos de NC
3 confiables. digitales validas - -
s autenticidad. Esto afecta la validez legal
b= que aseguran su -
S o del expediente.
=] autenticidad?
= ¢No existen No se observan duplicados, pero la falta de
< documentos organizacion dificulta confirmar la
~ duplicados sin si integridad de los documentos existentes. c
justificacion valida FO-M7-P4-011 Formato Unico de
dentro del Inventario Documental podria reforzar este
expediente? control.
Los documentos ¢El expediente es La organizacion deficiente, falta de
deben estar accesible en un foliacion y deterioro fisico del expediente
organizados para tiempo razonable No afectan significativamente su NG
facilitar su consultay | (méximo 5 accesibilidad. FO-M7-P4-042 Hoja de
=2 recuperacion. minutos) cuando se control de expedientes podria facilitar la
E requiere? consulta rdpida.
2 ¢Existe un registro
Q
S de,consulta y No se evidencia un registro de consulta
< préstamo . > o
o actualizado que actualizado que permita el seguimiento del
. No acceso al expediente. FO-M7-P4-011 NC
permita el b .
SO Formato Unico de Inventario Documental
seguimiento del .
puede implementarse para este control.
acceso al
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Proteger los
documentos contra
riesgos que puedan
comprometer su

¢Los documentos
estan almacenados
en condiciones
optimas (sin

El expediente presenta rasgaduras, rayones
y suciedad debido a un mal manejo. Esto

documentos
confidenciales
dentro del
expediente?

Testigo o Referencia Cruzada puede ser
(til para registrar estas restricciones.

- - No afecta su conservacion fisica. FO-M7-P4- | NC
- estado fisico o digital. | humedad, plagas o . . -
. - 022 Rétulo de Caja es una solucién para
Q suciedad) para - .
3 garantizar el almacenamiento adecuado.
g asegurar su
o conservacion?
5 ;Los respaldos . . .
o o No se evidencia un respaldo digital
< digitales de los .
docuMentos estan confla_ble para los documentos c_iel )
expediente. IN-M7-P4-009 Aplicacion del
asegurados en No . . NC
- . formato de Referencia Cruzada podria
sistemas confiables - -
implementarse para garantizar la
y adecuados para su . - S
- integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del ) . . i Las firmas digitalizadas dificultan
¢Se evidencia quién S
proceso debe tener un A . identificar claramente a los responsables,
- genero, aprobd y - .
responsable asignado. ) . afectando la trazabilidad del expediente.
custodia cada Parcial P OBS
5 FO-M7-P4-011 Formato Unico de
3 documento dentro . "
=2 ] Inventario Documental podria ayudar a
= del expediente? - . i
2 reflejar esta informacion.
§ ) La falta de organizacion, foliacién y firmas
2 ¢El personal P . L
@ ; validas indica un incumplimiento de las
41 involucrado en la . Lo -
o« estion documental normativas archivisticas aplicables. IN-
~ g No M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas NC
cumple con las =
. de Retencién Documental debe
normativas . h
. implementarse para cumplir con los
aplicables? )
estandares.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los La falta de foliacion, firmas validas y
conforme a la ley, requisitos deterioro fisico afectan el cumplimiento de
© salvo excepciones establecidos en la No la Ley 1712. FO-M7-P4-011 Formato NC
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Unico de Inventario Documental podria
g (acceso a la ayudar a organizar el expediente para
[ informacion garantizar el acceso publico.
@ T
= publ_lca)?
> ¢Existen
E restricciones
'S justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
©
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Los documentos
deben reflejar hechos
reales y verificables.

¢La informacion
contenida en los
documentos es

La falta de organizacion y foliacién
dificulta verificar la informacion contenida
en el expediente, aunque algunos

heren Parcial . B
3 coherente y arcial | jocumentos muestran coherencia. IN-M7- | ©°
g verificable con . -
2 P4-012 Conformacion de expedientes
g respecto al proceso : .
o s contractuales podria mejorar este aspecto.
g documentado?
o ¢No existen Las inconsistencias en las firmas y la falta
inconsistencias o L S
L de foliacién generan contradicciones. FO-
contradiccionesen | No - . NC
. M7-P4-042 Hoja de control de expedientes
los datos reflejados . L
. podria resolver estas contradicciones.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajusta a las
normativas legales disposiciones de la
vigentes Ley 80 de 1993 y la No se cumplen completamente las
' disposiciones legales debido a la falta de
Ley 594 de 2000, No ) S NC
foliacidn, organizacién y problemas de
referentes a la .
- conservacion.
2 contratacion
= plblica y gestion
2 documental?
;f ¢Los documentos
- demm. del . La falta de foliacion y el deterioro fisico
expediente estan . . . .
organizados segdn violan los lineamientos del Archivo
- ; No General de la Nacion. IN-M7-P4-002 NC
los lineamientos y - S -
A Instructivo aplicacion Tablas de Retencién
normativas del Documental debe aplicarse
Archivo General de P '
la Naci6n?
Los documentos ¢Los indices
& deben ser localizables | documentales estan No se observa un indice actualizado, lo
8 cuando se necesitan. | actualizados y que dificulta la recuperacion rapida de
g permiten una No documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
§ recuperacion rapida control de expedientes podria mejorar este
23 y eficiente de los aspecto.
.Z‘ documentos?
_'S ¢Los sistemas de
3 ( | . . .
@ busquc_eda de El sistema de busqueda no es funcional
5] expediente son ) P
=3 funcionales y se No debido a la falta de indices documentales. NC
) - FO-M7-P4-042 Hoja de control de
. ajustan al proceso - . e
— expedientes podria facilitar la consulta.
— de consulta
establecido?
& § Identificar el valor ¢El expediente No se evidencian documentos cuya
« & { administrativo, legal, | contiene No disposicion final esté reflejada en la Tabla NC
= S fiscal o historico de documentos cuya de Retencion Documental (TRD). IN-M7-
> (| los documentos. disposicion final P4-002 Instructivo aplicacion Tablas de
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esté definida en la
Tabla de Retencién
Documental
(TRD)?

Retencién Documental debe aplicarse para
cumplir este requisito.

¢Existen actas que
evidencien la
eliminacion,
transferencia o

No se observan actas relacionadas con la

15. Evaluacion

y Mejora

del sistema de gestion
documental.

para identificar no
conformidades en

conformidades.

o No L NC
conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencian copias de seguridad de
_ electronicos a largo tienen copias de No documentos electronicos, lo que NC
= plazo. seguridad compromete la preservacion digital del
-g’ actualizadas en expediente.
s sistemas
g confiables?
> ¢Se han definido
(5]
2 planes de
a migracion para
« formatos digitales No se evidencian planes de migracion para
No . NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ¢Existen controles . .
i~ No se evidencia un control documentado
deben ser utilizados documentados para
para el acceso y consulta de los
de manera adecuada | el acceso y consulta -
siguiendo de los documentos No documentos dentro del expediente. FO- NC
8 y M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
= protocolos dentro del . -
2 - - Cruzada podria ser (til.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ¢Se lleva un
° registro detallado
(%]
=} de las consultas . .
. . No se menciona un registro detallado de
< realizadas por los ]
— . No consultas realizadas para asegurar su uso NC
usuarios para
adecuado.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
periddicas para auditorfas regulares No se evidencia la realizacion de
4 garantizar la mejora a los expedientes No auditorfas regulares para identificar no NC
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la gestion
documental?

¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.

necesarias en la
gestion
documental?

NC

Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente-4600016244expediente
4600016244

Hallazgos

. Deficiencias en la conservacion fisica: El expediente presenta
deterioro significativo por mal manejo y condiciones medianamente 6ptimas.

. Falta de organizacion y foliacién: La ausencia de foliacion y
organizacion cronoldgica afecta la trazabilidad.

. Firmas digitalizadas no vélidas: Las firmas en documentos clave no
cumplen con los requisitos de autenticidad.

. Trazabilidad documental: La lista de chequeo esta mal diligenciada
y no se cumple con los requisitos minimos.

Recomendaciones
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. Mejorar la conservacion fisica: Reemplazar la carpeta deteriorada
por materiales adecuados y reforzar la capacitacion en manejo documental.

. Completar la documentacion: Incluir documentos faltantes y
mejorar la lista de chequeo utilizando el FO-M7-P4-011 Formato Unico de
Inventario Documental.

. Organizar y foliar: Implementar una foliacion adecuada para
garantizar la trazabilidad y la recuperacion de informacion.

. Asegurar la autenticidad: Garantizar que todos los documentos
estén firmados de manera manuscrita o validada electronicamente segun las
normativas vigentes.

e Implementar auditorias regulares: Realizar auditorias periddicas
para identificar y corregir deficiencias en la conservacion, autenticidad y

organizacion del expediente.

e N “ Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New
Roman, 12 pto

[Con formato: Normal, Sin vifietas ni numeracion
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Tabla 16. Periodo 2024. Proceso de contratacion estatal, N° 4600016960

Lista de Chequeo para Analisis y auto control de Expedientes de Contratacion
Visita técnica Verificacion, integridad y autenticidad
Elaborado por Carolina Andrea Hernandez Zuluaga
Proceso 4600016960
Procedimiento PR-M7-P4-018 Organizacién de Documentos en Archivos de Gestion.
Fecha de la verificacion Verificacion, integridad y autenticidad
3 a
g [ _/_g\ g
= Q'S o=
S s S
< £5 =0
o Descripcién Criterios de E S Observaciones 5
e Evaluacion > 5 =
£ =~ S}
=
Los documentos ) . . El expediente carece de identificacion
¢El expediente esta . : .
deben mantenerse asianado a la adecuada en el rétulo, incluyendo la serie,
agrupados segun la 9 . No subserie y unidad productora. FO-M7-P4- | NC
< . unidad o area . . .
S unidad productora o correcta? 043 Rotulo para carpetas podria mejorar la
é generadora. ) asignacion correcta.
3 ¢Estan Las series documentales no estan
E correctamente correctamente identificadas, y la lista de
= identificadas las No chequeo estd incompleta y mal NC
series documentales diligenciada. FO-M7-P4-042 Hoja de
dentro del control de expedientes debe
expediente? implementarse.
Respetar el ordenen | ¢Los documentos
que los documentos dentro del L -
- ; ) La organizacion cronoldgica es
fueron organizados expediente estan X X X
3 X inconsistente y no se integran las fechas
por la unidad organizados e .y
roductora cronolégicamente y | No extremas, lo que dificulta el seguimiento NC
= P ) del proceso. IN-M7-P4-012 Conformacion
o por etapas . .
£ de expedientes contractuales podria ayudar
2 (precontractual, .
= a organizar los documentos.
(o] contractual,
g postcontractual)?
o ¢(El expediente
N mantiene la El expediente no conserva la estructura
estructura original original debido a su organizacién
utilizada por la No deficiente y foliacion inexistente. IN-M7- | NC
unidad productora P4-002 Instructivo aplicacién Tablas de
en la organizacion Retencion Documental debe aplicarse.
de los documentos?
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Los documentos El expediente incluye documentos basicos
deben estar ¢El expediente como lista de chequeo, pero no cumple con
completos, sin incluye todos los los requisitos minimos, y las firmas no son
alteraciones o documentos Parcial | validas por ser digitalizadas. FO-M7-P4- OBS
pérdidas. requeridos por la 011 Formato Unico de Inventario
3 normativa vigente? Documental podria ayudar a identificar
=2 faltantes.
2 ¢Los documentos
5_ dentro del El expediente no esta foliado y presenta
@ expediente estan inconsistencias en la numeracion. Esto
foliados No afecta la trazabilidad y recuperacion de NC
correctamente y no documentos. FO-M7-P4-022 Rétulo de
presentan hojas Caja puede implementarse para garantizar
faltantes o una foliacién adecuada.
duplicadas?
Los documentos ¢Los documentos . -
o - - Las firmas digitalizadas en documentos
deben ser auténticos, | contienen firmas S
o L clave como el acta de inicio, liquidacion y
verificables y originales o - T
" Y . No cierre no cumplen con los requisitos de NC
3 confiables. digitales validas - -
3 autenticidad. Esto afecta la validez legal
b= que aseguran su -
= i del expediente.
=] autenticidad?
= ¢No existen No se observan duplicados, pero la falta de
< documentos organizacion dificulta confirmar la
~ duplicados sin si integridad de los documentos existentes. c
justificacion valida FO-M7-P4-011 Formato Unico de
dentro del Inventario Documental podria reforzar este
expediente? control.
Los documentos ¢El expediente es La organizacion deficiente, falta de
deben estar accesible en un foliacion y deterioro fisico del expediente
organizados para tiempo razonable No afectan significativamente su NG
facilitar su consultay | (méximo 5 accesibilidad. FO-M7-P4-042 Hoja de
= recuperacion. minutos) cuando se control de expedientes podria facilitar la
E requiere? consulta rdpida.
2 ¢Existe un registro
Q
S de,consulta y No se evidencia un registro de consulta
< préstamo . > o
o actualizado que actualizado que permita el seguimiento del
. No acceso al expediente. FO-M7-P4-011 NC
permita el b .
S Formato Unico de Inventario Documental
seguimiento del .
puede implementarse para este control.
acceso al
expediente?
p ;
2 Proteger los "L(,)S documentos El expediente presenta rasgaduras, rayones
9 documentos contra estan almacenados iedad debid | X
c riesgos que puedan en condiciones y suciedad debido a un mal manejo. Esto
2 S . No afecta su conservacion fisica. FO-M7-P4- NC
2 comprometer su optimas (sin . . s
S . i 022 Rotulo de Caja es una solucion para
o estado fisico o digital. | humedad, plagas o X .
! . garantizar el almacenamiento adecuado.
© suciedad) para
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asegurar su
conservacion?

¢Los respaldos
digitales de los
documentos estan

No se evidencia un respaldo digital
confiable para los documentos del
expediente. IN-M7-P4-009 Aplicacion del

9. Veracidad

coherente y
verificable con

documentos muestran coherencia. IN-M7-
P4-012 Conformacion de expedientes
contractuales podria mejorar este aspecto.

a.segurados en No formato de Referencia Cruzada podria NC
sistemas confiables . -
implementarse para garantizar la
y adecuados para su . ] S
) integridad digital.
proteccion?
Cada etapa del ) . . . Las firmas digitalizadas dificultan
¢Se evidencia quién S
proceso debe tener un A . identificar claramente a los responsables,
- genero, aprobd y - .
responsable asignado. ; . afectando la trazabilidad del expediente.
custodia cada Parcial . OBS
el d FO-M7-P4-011 Formato Unico de
s ocumento dentro - .
2 X Inventario Documental podria ayudar a
= del expediente? ] . i
2 reflejar esta informacion.
§ , La falta de organizacion, foliacion y firmas
<3 ¢El personal P . L
@ ; vélidas indica un incumplimiento de las
3} involucrado en la . Lo .
o estion documental normativas archivisticas aplicables. IN-
~ g No M7-P4-002 Instructivo aplicacion Tablas NC
cumple con las =
f de Retencion Documental debe
normativas - -
. implementarse para cumplir con los
aplicables? )
estandares.
Los documentos ¢El expediente
deben ser accesibles cumple con los La falta de foliacion, firmas validas y
conforme a la ley, requisitos deterioro fisico afectan el cumplimiento de
« salvo excepciones establecidos en la No la Ley 1712. FO-M7-P4-011 Formato NG
§ justificadas. Ley 1712 de 2014 Unico de Inventario Documental podria
g (acceso a la ayudar a organizar el expediente para
2 informacion garantizar el acceso publico.
@ R
= publ_lca)?
> ¢EXisten
E restricciones
= justificadas y No se evidencian restricciones
s documentadas que documentadas para documentos
o limitan el accesoa | No confidenciales. FO-M7-P4-024 Hoja de NC
«© documentos Testigo o Referencia Cruzada puede ser
confidenciales Gtil para registrar estas restricciones.
dentro del
expediente?
Los documentos . - La falta de organizacion y foliacion
. ¢La informacion L Lo ] - .
deben reflejar hechos - | dificulta verificar la informacion contenida
reales y verificables contenida en los - en el expediente, aunque algunos
| documentos es Parcial ' OBS
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respecto al proceso
documentado?

¢No existen
inconsistencias o

Las inconsistencias en las firmas y la falta
de foliacién generan contradicciones. FO-

Tabla de Retencién

cumplir este requisito.

fg:g;%'scigll ?Z(fgs No M7-P4-042 Hoja de control (_je e_zxpedientes NC
X podria resolver estas contradicciones.
en el expediente?
Los documentos ¢El expediente se
deben cumplir con las | ajustaa las
ngrmativas legales disposiciones de la No se cumplen completamente las
vigentes. t:z ggfzelgggg la No dis_pos_iciones Ie_gale_s debido a la falta de NC
' foliacion, organizacion y problemas de
referentes a la .
. conservacion.
3 contratacién
% plblica y gestion
o documental?
;f ¢Los documentos
— dentro del S, . -
expediente estén L_a falta de _follam_on yel deterlor_o fisico
organizados segin violan los Ilneamlgptos del Archivo
los lineamientos y No General_de la Nacn_o,n. IN-M7-P4-002 5 NC
normativas del Instructivo aplncacnon_ Tablas de Retencién
Archivo General de Documental debe aplicarse.
la Nacién?
Los documentos ¢Los indices
S deben ser localizables | documentales estan No se observa un indice actualizado, lo
S cuando se necesitan. | actualizados y que dificulta la recuperacion rapida de
g permiten una No documentos. FO-M7-P4-042 Hoja de NC
§ recuperacion rapida control de expedientes podria mejorar este
23 y eficiente de los aspecto.
.Z‘ documentos?
§ ¢Los sistemas de
2 g)l:;ggfe(j;gilcm El sistema de busqueda no es funcional
§ funcionales y se No debido a la falta de_l’ndices documentales. NC
) ajustan al proceso FO-M_7-P4-042 Hoja d_e_control de
— expedientes podria facilitar la consulta.
— de consulta
establecido?
5_ Identificar el valor ¢El expediente No se evidencian documentos cuya
g £ | administrativo, legal, | contiene disposicion final esté reflejada en la Tabla
5 g | fiscal o historico de documentos cuya No de Retencion Documental (TRD). IN-M7- NC
S 3 | los documentos. disposicion final P4-002 Instructivo aplicacion Tablas de
=t esté definida en la Retencion Documental debe aplicarse para
i
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Documental
(TRD)?

¢Existen actas que

15. Evaluacion

y Mejora

del sistema de gestion
documental.

para identificar no
conformidades en

conformidades.

evidencien la
eliminacion,
transferencia o No se observan actas relacionadas con la
o No L NC
conservacion de los disposicion final de los documentos.
documentos
conforme a su valor
documental?
Garantizar la ¢Los documentos
conservacion de electrénicos dentro
documentos del expediente No se evidencian copias de seguridad de
_ electronicos a largo tienen copias de No documentos electronicos, lo que NC
= plazo. seguridad compromete la preservacion digital del
-g’ actualizadas en expediente.
s sistemas
g confiables?
c ¢Se han definido
(5]
2 planes de
a migracion para
« formatos digitales No se evidencian planes de migracion para
No - NC
obsoletos y formatos digitales obsoletos.
asegurar su
preservacion a
largo plazo?
Los documentos ¢Existen controles . .
- No se evidencia un control documentado
deben ser utilizados documentados para
para el acceso y consulta de los
de manera adecuada | el acceso y consulta -
siguiendo de los documentos No documentos dentro del expediente. FO- NC
8 y M7-P4-024 Hoja de Testigo o Referencia
= protocolos dentro del . -
2 - - Cruzada podria ser (til.
S establecidos. expediente?
L>)‘ ¢Se lleva un
° registro detallado
(%]
-] de las consultas . .
. . No se menciona un registro detallado de
< realizadas por los ]
— . No consultas realizadas para asegurar su uso NC
usuarios para
adecuado.
asegurar el uso
adecuado de los
documentos?
Realizar auditorias ;Se realizan
periddicas para auditorfas regulares No se evidencia la realizacion de
4 garantizar la mejora a los expedientes No auditorfas regulares para identificar no NC
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la gestion
documental?
¢Existen
procedimientos
documentados para
implementar las No se evidencian procedimientos
acciones No documentados para implementar acciones NC
correctivas y correctivas o preventivas en la gestion
preventivas documental.
necesarias en la
gestion
documental?
Hallazgos, conclusiones y recomendaciones sobre el expediente 4600016960
Hallazgos
. Faltan documentos clave: No estan presentes el acta de liquidacion,
las minutas firmadas y los soportes que justifican las prérrogas.
. Deficiencias en la hoja de control: Aunque esta presente, no esta
diligenciada correctamente, lo que compromete la organizacién del expediente.
. Faltan respaldos digitales confiables: No hay evidencia de respaldo
de documentos clave.
. Problemas de autenticidad: Las firmas digitalizadas no son vélidas

en documentos esenciales.

Recomendaciones
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. Incluir documentos faltantes: Incorporar las minutas firmadas, el
acta de liquidacion, y otros soportes necesarios.

. Corregir la hoja de control: Diligenciar correctamente la hoja de
control utilizando el FO-M7-P4-042 Hoja de control de expedientes para
garantizar la trazabilidad.

. Garantizar la autenticidad: Reemplazar firmas digitalizadas por
manuscritas o electrdnicas validas segin normativa vigente.

e Implementar auditorias: Realizar auditorias periddicas para

identificar y corregir deficiencias en la conservacion y organizacion del

expediente.

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Times New
Roman, 12 pto

[Con formato: Normal, Sin vifietas ni numeracion
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