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1 INTRODUCCION

A continuacion se da a conocer el resultado del proyecto de investigacion
cualitativa sobre la funcion archivistica y su incidencia en la corrupcién
administrativa, el cual fue desarrollado como trabajo de grado para optar al titulo
de Profesional en Sistemas de Informacién y documentacion, tomando como base
de desarrollo metodolégico a Bonilla Castro Elssy, en su libro “MAS ALLA DEL
DILEMA DE LOS METODOS” , teniendo como fin encontrar la relacion que juega
la funcion archivistica en la lucha contra la corrupcion.

El presente documento se planteo indagando en las diferentes concepciones de la
corrupcion, la gestion documental y posturas frente a este tema, buscando
responder la pregunta de investigaciéon ¢Cémo incide el desarrollo de la funcién
archivistica en el control de la corrupcion administrativa?, por tal razén se tomo
como base a dos entidades del estado del orden nacional, con sede principal en
Bogota, una sefialada de ser menos propensa a la corrupcion y la otra con mayor
riesgo a serlo, segun el indice de Transparencia Nacional de la Corporacion
Transparencia por Colombia.

Para su desarrollo se realizaron entrevistas en las entidades estudiadas a
funcionarios de diferentes dependencias, con el animo de conocer su percepcion
de la gestiébn documental, como ha sido desarrollada en cada entidad y la
injerencia que presentan los documentos en los diferentes procesos archivisticos
frente a la accesibilidad, canales de atencion y problemas con la administracién de
los documentos que han podido influir en la corrupcién administrativa.

Una vez ejecutadas las entrevistas se procedié al andlisis de la informacién
recolectada tanto en la teoria como en las entrevistas por medio de matrices de
analisis en las que los datos relacionados se agruparon para conformar las
categorias con sus respectivas subcategorias y a cada segmento de informacién
relevante se le asigno un cddigo analitico. Es asi como al haber realizado esta
categorizaciéon, su producto fue una tabla que refleja una visién de la situacion
estudiada, buscando obtener patrones culturales que orientaron a la
interpretacion de los datos.

Las categorias resultantes de este andlisis fueron Procesos Archivisticos,
Politicas de Control y Susceptibilidad a la Corrupcién. Los procesos archivisticos
son todos los componentes de la Gestion Documental que se desarrollan en cada



entidad, desarrollando un papel importante en la definicién y entendimiento del
desarrollo archivistico y sus alcances, los cuales toman forma gracias a la
definicién e implementacion de politicas de control que garanticen la supervision y
transparencia de los recursos publicos a través de los procesos de cada
organizacion, mediante los cuales se puede llegar a definir la susceptibilidad a la
corrupcion, por medio de diferentes fisuras archivisticas que no controlen este
delito.

Es asi como se llego a dar a conocer la relacion de estas tres categorias por
medio de la informacién obtenida de los entrevistados, con el &nimo de comenzar
a crear una conciencia organizacional, sobre el papel que juega la funcién
archivistica en el control de la corrupcidn, o si esta no se encuentra desarrollada,
la via libre que tienen los corruptos para esconder sus delitos.



2 ANTECEDENTES

En Colombia la Presidencia de la Republica, comenzé la lucha contra la
corrupcion a través de la Ley 190 de 1995, mediante la cual se dictaron directrices
para mantener la moralidad y erradicar la corrupcion administrativa,
componiéndose en cuatro aspectos muy importantes.

v/ Contratacion y manejo de los servidores publicos: Como un aspecto de control
se dictan las pautas a seguir en el momento de realizar la vinculacién de una
persona para trabajar con el Estado, dando a conocer cuales son los
documentos que deben encontrarse en la historia laboral, los cuales indiquen
la transparencia en el proceso de seleccién; al igual también se estipula que la
Unica dependencia autorizada a consultarlos y custodiarlos es la unidad de
personal, de la misma forma que los contratos de prestacion de servicios.

Dentro de este aspecto se tipifican las diferentes actividades delictivas en las
que puede incurrir un servidor publico, tales como peculado por apropiacion,
peculado por extensidn, concusion, cohecho propio, cohecho impropio,
cohecho por dar o ofrecer, trafico de influencias, utilizacién indebida de
informacion privilegiada, prevaricato y receptacion, legalizacion o ocultamiento
de bienes provenientes de actividades ilegales.

v Sistemas de control: Las entidades deberan establecer a mas tardar cada 31
de diciembre los objetivos, estrategias, planes y presupuestos que cumpliran
durante el afio siguiente, con el animo de que puedan ser evaluados como
indicadores de eficiencia, buscando controlar el mejoramiento de cada entidad
y las funciones asignadas a sus directores y cada funcionario disminuyendo la
corrupcion que afecta la mision de cada organizacion.

Otro aspecto como control es el social, indicando la obligatoriedad de contar
con una linea gratuita en cada entidad, como componente de un sistema de
guejas y reclamos para denunciar, criticar o recomendar, las funciones
desempefiadas, por lo que se debera presentar un informe a la Comisién
Ciudadana de la Lucha Contra la Corrupcion, donde se llegue a concretar
soluciones a todos los inconvenientes reportados por los ciudadanos.

10



Esta ley se compone de diferentes aspectos que buscan controlar la corrupcién
administrativa en el Estado, contando con algunos aspectos en el ambito de la
funcion archivistica, desde el manejo de las Historias Laborales tanto en su
produccién, tramite y organizacion como el manejo a los sistemas de control. Es
asi como para dar alcance al objeto de esta norma, la Presidencia de la Republica
creo el Programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupcion, mediante el Decreto
2405 de 1998 y reformado por el Decreto 519 de 2003.

Este programa se concentra en la modernizacion, eficiencia y transparencia del
Estado para combatir la corrupcion, mediante planes de accidn que permitan la
integracion de los ciudadanos, empresas privadas y de control, impulsando la
realizacion de estudios, evaluaciones, estadisticas que establezcan los principales
focos de corrupcién, implementando al igual proyectos tecnoldgicos que permitan
la conectividad entre el Estado, que ademas fortalezcan sus entidades y permitan
un ejercicio de calidad.

Al comenzar la década de los noventa se vio una lucha mas frontal contra la
corrupcion, se comenzaron a realizar algunos estudios o escritos que nos
ayudaran a entender la corrupcion, que a pesar de ser un tema excesivamente
delicado para tratar en nuestra sociedad, personas como Fernando Cepeda Ulloa,
Doctor en Derecho de la Universidad Nacional y con estudios en ciencias politicas
de la New Shool for Social Research en Nueva York, se ha concentrado en
denunciar como la corrupcién se esta carcomiendo nuestra sociedad manifestando
en su libro Corrupcion y Gobernabilidad, las situaciones que han dado origen a
este delito, el papel que han jugado los organismos de control, todo esto bajo el
marco politico y la ética publica, demostrando frente a esto cuales han sido las
estrategias anticorrupcion en el pasado y para el futuro, al igual que la lucha
contra la corrupcion tanto en la administracion de los presidentes Barco, Gaviria y
Samper y la influencia de la narcocorrupcion.

A pesar de la lucha anticorrupcion y las diferentes posturas frente a este tema aun
no se le ha dado la importancia que tienen los archivos tanto para permitir la
corrupcion como para controlarla, por esta razon en el 2003 el Archivo General de
la Nacion, en su seminario Los Archivos y el Control Social, planteo como el
derecho a la informacién fue uno de los mayores logros de la Constitucién Politica
de 1991, con el &nimo de generar un control social al Estado y ademas resaltan la
idea que el mayor obstaculo para generar una administracion con transparencia
es la desorganizacion de la informacion que se refleja en el mal estado de sus
archivos.
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Teniendo en cuenta lo anterior, el seminario da a conocer dos ponencias que se
asemejan, ayudan a complementar el presente documento y a entenderlo, debido
a su contenido, Democratizacién y Transparencia de la Gestiébn Publica por
Caridad Jiménez Giraldo y Informacioén, Control y Corrupcién por Balmore Duran
Restrepo.

En el documento de Caridad Jiménez, se expresa como “el control de la gestién
no es responsabilidad solo del protagonista institucional, en el deben participar los
ciudadanos™, pero esta participaciéon no podra ser posible siempre y cuando la
informacion no se encuentre accesible y organizada a los ciudadanos,
garantizandoseles su consulta.

Por otra parte la ponencia de Informacién, Control Social y Corrupcion al igual
contempla la necesidad de dar a conocer la informacién a los ciudadanos para que
estos sean veedores de la gestion publica, debiéndose regular a nivel legal,
ademas de establecer que “debe existir una politica de conservacién de la
informacién publica™ la cual debe cumplirse y controlarse y asi ofrecer una
informacion clara, oportuna, veraz y actualizada que solo se puede lograr desde la
funcion archivistica.

Siguiendo con este tipo de publicaciones en el 2006, se realizo una compilacion
por el Archivo General de la Nacién, de seis documentos referentes a la
corrupcion y los archivos en un libro llamado Archivos Desorganizados Fuente de
Corrupcién Administrativa®, el cual se compone de:

Hacia una historia de la corrupcion en Colombia.

Los archivos documentales y la corrupcion.
Implicaciones econdmicas de la corrupcién vy el fraude.
Legitimidad, archivos y corrupcion.

Relacién entre la gestién documental y la corrupcion.
La gestion documental y la corrupcion administrativa.

ANANE NN

! COLOMBIA, Archivo General de la Nacidn. Los Archivos y el control social. Bogota: Archivo General de
la Nacién. 2003. p 101.

2 Ibid. P 110.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Archivos desorganizados fuente de corrupcion
administrativa. Bogota, 2006. 344 P.
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El objetivo de esta publicacion es mostrar como los archivos son un eje
fundamental en la propagacion o control de la corrupcién y la administracion
publica, ya que por medio del acceso a la informacion garantizada por la gestiéon
documental se puede ofrecer transparencia en la gestién publica, teniendo en
cuenta la calidad de la informacion institucional que se suministre.

Es asi como se evidencia que “las practicas corruptas han tenido como apoyo el
mal manejo de documentos™ lo que ha deteriorado la imagen y confianza no solo
del Estado sino también de los archivos, su funcién y confiabilidad frente a las
entidades, por su deterioro en la organizacién y prontitud en la informacion.

3 TITULO

LA FUNCION ARCHIVISTICA Y SU INCIDENCIA EN LA CORRUPCION
ADMINISTRATIVA.

4 FORMULACION DEL PROBLEMA

.,Como incide el desarrollo de la funcién archivistica en el control de la
corrupcion administrativa?

Colombia ha vivido bajo el yugo de la violencia entre diferentes grupos armados al
margen de la ley y al mismo tiempo se encuentra librando una guerra contra la
corrupcion en la cual el tesoro del estado se ha visto desangrado por este tipo de
delincuentes. Es la corrupcién quien ha incidido en los peores escandalos de este
pais, pero este flagelo es respaldado consciente o inconscientemente por los
mismos funcionarios y directivas de cada entidad estatal, al no entender que la
informacion emergente de sus acciones es de caracter publica y se debe
garantizar su acceso a toda la comunidad, por medio de programas que prevean
la organizacion de esta.

Este hecho es el que ha generado un desorden administrativo traumatizando los
procedimientos y tramites de cada ente en los cuales los usuarios son los
principales perjudicados, ademas del hecho, que la documentacién recibe el
castigo principal al no tener ningin elemento de analisis, ordenacion y
conservacion, permitiendo la generacion de los fondos acumulados.

“Ibid.p 7
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La problematica que surge alrededor de la informacion y los documentos, es que
los funcionarios corruptos “conocen las fisuras de los procedimientos
administrativos asi como los puntos débiles de cada procedimiento” °
permitiendo manipular cualquier actividad en un beneficio individual, por medio
de acciones que se encuentran al margen de la ley y de principios éticos
profesionales, en el que la alteracion, desaparicion, falsificacién y mutilacién de los
documentos, gracias a la desorganizacion de la informacion y poco cuidado a los
archivos, se hace en una forma indiscriminada por la falta de elementos de control,
con el propésito de cometer sus ilicitos, y los entes encargados de inspeccionar
para erradicar este tipo de actos no conocen 0 manejan politicas documentales
gue ayuden en la lucha contra este problema.

De esta forma es preciso conocer dentro de las entidades del estado cuales son
los factores que inciden en la corrupcién administrativa en cuanto al manejo de la
informacion, sus documentos y archivos, por medio de los cuales las empresas
estatales estan tomando medidas para controlar la corrupcion, teniendo en
cuenta la promulgacién de normas y politicas por parte del gobierno nacional en
vias de acabar con este problema.

5 JUSTIFICACION

La corrupcion en Colombia, es una de las caracteristicas de la inoperancia en la
gestion publica, donde predomina la imposibilidad de recuperar la informacién
producida por las entidades en el ejercicio de sus funciones; pero debe ser el
acceso a los documentos uno de los instrumentos gerenciales de colaboracion,
los cuales aseguren la claridad del estado, para ejercer un mayor control, aunque
desafortunadamente al que menos se le presta importancia.

En disposicién de lo anterior, el gobierno nacional por medio de la Ley 190 de
1995 °® en sus Articulos 50,51,56,57,58, dicta el control social y la participacion
ciudadana, los cuales permitieron ejercer un control en lo referente a la
transparencia de la gestion publica, estableciendo que toda accidn, bien o servicio
que se elabore en la administracién sea de conocimiento publico para garantizar
la nitidez de sus procesos. En esta misma norma, en su Articulo 83, reviste la

> ZAPATA, Carlos Alberto. Relacion entre la gestion documental y la corrupcién. En:
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Archivos desorganizados fuente de corrupcion
administrativa. Bogota, 2006. p 188.

6 COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 190. Ley Anticorrupcién. Santa Fé de Bogota. Congreso
de la Republica, 1995.

14



expedicion de politicas con el fin de “suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios, existentes en la Administracion Publica™

Lo anterior precede a la concepcion de que la corrupcidon en un principio se
encuentra favorecida por la mala implementacion de tramites a los que se ven
enfrentados cientos de procesos en nuestro pais; esto es en consecucion ala
mala administracion de los documentos y de la informacion, dando como
resultado la produccion de kildmetros de archivos que no podran ser utilizados
para su consulta y mucho menos como prueba de un acto corrupto, debido a
que no tienen ningun principio archivistico, por lo tanto, tampoco presentan
planeacién en la produccién de estos, dilapidando toda informaciéon pertinente
para la transparencia de la gestion publica, cobijando al corrupto para cometer
sus actos sepultando las evidencias.

De acuerdo con lo anterior, el estado Colombiano mediante la Ley 594 de 2000,
en su Titulo IV, da la responsabilidad y obligacién a todos los servidores publicos
de “velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de
los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservaciéon™ por lo que se entiende que toda entidad del orden publico debera
administrar y mantener organizada la informacion que produzca en el ejercicio de
sus funciones, estableciendo “las reglas y principios que regulan la funcién
archivistica del Estado™, para estipular la obligatoriedad de elaborar controles y
programas como los de gestion documental, que faciliten manejar y controlar la
informacion, ademas de permitir el acceso y consulta de los documentos, en una
forma eficiente, efectiva y eficaz para la administracion.

La Ley General de Archivos y los Acuerdos que la desarrollan, junto con otras
normas que regulan los procedimientos en el Estado, buscan erradicar o controlar
la corrupcién en Colombia, utilizando otros instrumentos como el indice de
Transparencia por Colombia, los cuales seran la base para realizar un estudio
comparativo del nivel de correspondencia entre la funcidén archivistica y la
corrupcion, que permita determinar si el desarrollo de programas como los de
gestion documental, son herramientas que pueden ayudar a controlar los riesgos
de corrupcion dentro de una entidad.

" 1bid., Articulo 83.

8 COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594. Ley General de Archivos. Bogota D.C. Archivo
General de la Nacion, 2000.

® Ibid, Articulo 1.
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Asi pues, se tomara como punto de partida el indice presentado por Transparencia
Colombia en diciembre del 2006, el cual presenta un ranking con las entidades
gue pueden tener mayor y menor susceptibilidad de corrupcién, utilizando dos
empresas del Estado, del orden nacional nivel central, una con un puntaje que la
clasificaba con un riesgo alto para incidir en actos corruptos y la segunda con
menor riesgo a presentar corrupcion. Lo anterior con el fin de realizar una
investigacion, que permita evidenciar los aspectos bajo los cuales incide la funcién
archivistica en la corrupcion administrativa, mediante sus debilidades, fortalezas y
actividades, planes, programas o0 proyectos que hayan desarrollado para
subsanar sus problemas.

El resultado de este tipo de investigaciones, busca beneficiar a los diferentes
entes de control del Estado, en su lucha contra la corrupcién y verificacién de los
tramites ejercidos por todas las empresas publicas, para asi dar a conocer otras
visiones o frentes de trabajo en el momento de una auditoria o controles diarios
buscando disminuir cualquier infraccién a los normas.

Por otra parte, gracias a los diferentes estudios y publicaciones del Archivo
General de la Nacion, se dio comienzo al presente documento para contextualizar
con mayor profundidad la necesidad de ejecutar todos los procesos de la gestion
documental en todas las entidades y el compromiso que tiene el ente regulador
de la materia archivistica en Colombia de acompafiar en estos procesos y verificar
gue se estén ejecutando a cabalidad.

Al igual, es importante desarrollar este trabajo para todos los egresados y
estudiantes del Programa de Sistemas de Informacién Bibliotecologia y
Archivistica, ya que en ellos recae la obligacién y compromiso no solo profesional,
sino social de velar por los intereses del Estado y que estos no sean afectados por
hechos corruptos desde los archivos; invitando a todos por seguir investigando y
dando a conocer el resultado y beneficios en que puede apoyar la Gestidon
Documental contra la corrupcion.
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6 OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar como puede influir el desarrollo de la funcién archivistica en el control
hacia la corrupcién administrativa, tomando como objeto de estudio dos entidades
sefaladas en el Indice Nacional Transparencia por Colombia

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Identificar el grado de desarrollo de la funcion archivistica y como operan los
archivos en las entidades objeto de estudio.

> ldentificar a través de una matriz de sentido las categorias y subcategorias
gue pueden ser objeto de corrupcién a través de los archivos.

> Analizar e interpretar la informacion recopilada y su incidencia en el riesgo de
corrupcion.

17



7 MARCO REFERENCIAL

7.1 MARCO TEORICO

7.1.1 La Corrupciéon Como un Problema Mundial

7.1.1.1 ¢;Que es la Corrupcion?

A lo largo de los siglos la corrupcion se ha manifestado en las diferentes
sociedades y culturas que el hombre a conocido, como un mal que deteriora todo
tipo de esquema de sociedad y a quienes la componen, caracterizada por
emanarse de una fuente de poder, sin importar en que posicion de la piramide
social se encuentre, su Unico requisito es el de controlar algo, sobre alguien.

Segun Emilio Tesoro, del Centro de Cultura Social de Sao Paulo, la historia de la
corrupcion puede presentar diferentes matices y concepciones segun la época, si
se tiene en cuenta como ciertos actos podian ser vistos normales y hoy en dia son
inapropiados o viceversa, un ejemplo de esto es como en la civilizacién sumeria,
se relata la anécdota de un joven estudiante, quien no llevaba buenas relaciones
con su profesor, por lo que sus padres deciden invitarlo a comer, cuando este
hombre llega a la casa del estudiante es atendido de una forma muy especial,
ofreciéndosele el sitio de honor de la casa, el mejor vino, ropa nueva y un anillo de
oro, a lo que el maestro respondié satisfactoriamente hacia su alumno, dejandolo
aun lado de todo tipo de castigos, lo que hoy en dia es totalmente reprochable y
condenado como dadivas.

A través de los afios el concepto de corrupcion y sus actividades ha cambiado,
pero su esencia corrosiva aun continlda, un ejemplo de esto es como en la
Inglaterra de 1700, se estipulaba un hecho corrupto el realizar un lobby politico, lo
gue hoy es un acto comudn en la vida cotidiana de la politica y los negocios. Otro
hecho es como en el siglo XVIII la deuda externa se veia como corrupcion politica
y enla Europa antigua el nepotismo era una practica normal y hasta bien vista
por la sociedad. Vender los cargos fue apoyado por personajes reconocidos como
Montesquieu, quien “apoyaba la venta de cargos sobre otros métodos de
seleccién porgue pensaba que este sistema traeria a las mejores personas para
un determinado cargo...inclusive llegaba al extremo de concebir como un control
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contra la corrupcion'?, este control era considerado por la creencia de que si

llegaban individuos reconocidos por su clase y riqueza tendrian una conducta
intachable en su gestion.

De lo anterior, se deduce como la corrupcién ha evolucionado, si se tiene en
cuenta que muchos actos que no se consideraban impropios hoy en dia, si son
condenados, gracias a la evolucion que ha presentado la sociedad frente a la
igualdad social. También es preciso anotar como el beneficio de un acto corrupto
se puede presentar sin importar si este es tangible o intangible, individual o grupal,
el todo es recibir algo a cambio, realizar una accién indebida que cause cualquier
tipo de dafio a terceros; definiéndose en primer lugar como “alterar y trastocar la
forma de alguna cosa... echar a perder, pervertir o seducir™** , de esta definicién se
hace presente el alterar y trastocar a modo de cambiar el rumbo normal de las
cosas por medio de una influencia o una conducta reprobada por la sociedad y sus
normas.

Otra designacion de la corrupcién, es la de un fendmeno en el cual se presentan
cambios “en los estandares normativos del sistema para favorecer intereses
particulares...por lo tanto es el comportamiento ilegal de aquel que ocupa una
funcién en una estructura™?, dentro de este sentido, se pueden marcar tres tipos
de corrupcion, uno de estos es el cohecho, que se refiere al “uso de una
recompensa para cambiar a su propio favor el juicio de un funcionario publico™?,
otro es el nepotismo , refiriéndose a la concesién de empleos o contratos publicos
sobre la base de relaciones de parentesco mas no de merito y el ultimo, se refiere
al peculado por distraccion, es decir la asignaciéon de fondos publicos para uso
privado.

En la sociedad actual y en el entorno de la administracion de cualquier tipo de
empresa se ve a la corrupcion como “un acto de legalidad o ilegalidad y no de
moralidad o inmoralidad y debe tomar en cuenta la diferencia que se establece
entre précticas sociales y normas legales vy la diferencia de evaluacion de
comportamientos en el sector privado y el sector publico™®. Lo anterior quiere
demostrar como en una empresa privada no todo tipo de acto que se comete es
visto precisamente como una acto corrupto, como por ejemplo el dar un puesto de
trabajo a un familiar o amigo, asi no este capacitado para desarrollarlo, o el

19 Restrepo de Jhonson, Elvira. La corrupcion en Colombia. Bogota: TM Editores, 1997. p 27
! REAL ACEDMIA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola. Madrid: Real Academia Espafiola,
1992. p 410.
2 pASQUINO, Guianfranco. Diccionario de Politica. Madrid: Siglo veintiuno editores, 2002. p 377
13 H
Ibid.
 Ibid., p 378.
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otorgar un contrato por el simple hecho de tener un vinculo afectivo, sin haber
estudiado mejores propuestas y oferentes.

De tal forma que en el ambito social se desempefia un papel importante en la
expansion o eliminacion de la corrupcion, debido al conocimiento en el cual las
elites y masas de la sociedad, pueden generar los cambios de cultura en cada
integrante. Otra causa de la generalizacion y el arraigo de la corrupcion en la
sociedad pude ser vista segin Bertrand de Speville™, por culpa del estado ya que
sus empresas no quieren o no pueden cumplir con las expectativas de los
ciudadanos, lo que los obliga a buscar por otros medios soluciones a sus
necesidades, con el animo de evitar tramites burocraticos que las empresas
estatales reglamentan a diario, o simplemente “ los pobres y los ciudadanos en
desventaja buscaron proteccion mediante el establecimiento de relaciones con
funcionarios que abusaron de su posicion ....cuando el Estado falla la corrupcion
suele encontrar la forma de llenar el vacio™®. Asi pues, la corrupcién es enemiga
de la democracia vy los lideres corruptos que se aferran al poder desangran el
gobierno, al estado y sus integrantes, pero esto no solo es de sentido econémico
sino también humanitario, ya que puede afectar a los proyectos sociales como
escuelas, hospitales e instituciones para discapacitados, convirtiéndolo en un
problema que ataca a todos.

7.1.1.2 La Corrupcién Administrativa

En el ambito administrativo el cual nos ocupa, la corrupcion se relaciona con
deformar, cambiar, revolver o mover cualquier actividad, proceso o procedimiento
gue intervenga en la administracion de la informacién y la documentacion, la cual
sea promotora de actos corruptos.

Dentro de la administracion publica se reconoce constantemente el abuso de la
autoridad con el fin de conseguir un interés que no tenga relacion con los del
estado o el “uso de los recursos plblicos para obtener ganancias privadas™’. De
esta forma la mano corrupta siempre pasara por encima de los ciudadanos, esto
es lo que Gabriel Misas™® define el agente arriba del principal, es decir que los
funcionarios publicos pasan sobre los ciudadanos que componen y mantienen al

> COLOMBIA. MINISTERIO DE GOBIERNO. La corrupcién al descubierto. Santa Fe de Bogota. 1994. p
87.

18 Ibid., p 88.

Y MISAS ARANGO, Gabriel. La lucha anticorrupcion en Colombia. Bogota: Contraloria General de la
Republica, 2005. p 25.

'8 Ibid., p 26.
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estado, por medio de los recaudos como lo son los impuestos, por intereses
privados y no de la comunidad general, violando las normas a las cuales debe
cefirse el funcionario.

Este fendbmeno se considera como “una de las amenazas mas graves contra la
estructura y ser del Estado de Derecho... marcada por la denominada cultura de
la corrupcidn, cuyos sintomas mas claros son la resignacion social... la costumbre
generalizada de la ganancia facil™®. La corrupcién administrativa se encuentra
enmarcada en un ambito no solo publico sino a la vez se desarrolla dentro de
empresas de caracter privado, fortaleciéndose en la afabilidad y tolerancia de la
sociedad que la rodea, la cual simultineamente es objeto de “grietas y
excoriaciones en el rostro de la democracia y crisis de credibilidad en la
institucionalidad”?.

Pedro Alfonso Pabdn, en su libro Delitos contra la Administracién Publica, sefala
diferentes modalidades de la corrupcién administrativa, refiriéndose a ellas como
el soborno y segun el contenido del acto corrupto, las cuales se clasifican en
corrupcion por accién y corrupciéon por omision, entendidas como:

a) El Soborno

Es asumido generalmente como un acto en el cual interviene un valor material, ya
sea dinero u otro objeto que garantice un propésito deseado por una de las partes,
mas sin embargo el soborno presenta diferentes matices los cuales son:

» Soborno de Transaccién: “se compra el cumplimiento de la Ley... se
busca rapidez en la decisién o tramite del respectivo asunto™. Su
planteamiento consiste en poder acelerar cualquier tipo de tramite o
procedimiento establecido por el estado, el cual por la tramitologia se
convierte en un proceso lento y burocratico; mas no se compra una decision
o resultado fuera de la ley.

» Soborno de Variacion: En este tipo de soborno si se compra una decision
a favor de los corruptos o la desaparicion de procesos que violen la Ley,

9 PABON, Pedro. Delitos Contra la Administracién Publica. Ediciones Ciencia y Derecho. Bogota: 2001.
p21

“lpid., p 22

2 Ibid., p 26.
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dejando de aplicar una norma, ultimando los derechos de los ciudadanos
afectados y del mismo Estado.

» Compra Descarada: Como su nombre Ilo indica se compra
descaradamente a un funcionario o empleado “ para convertirse en
emisario 0 agente del sobornador, defendiendo, protegiendo o
patrocinando sus intereses”?, desempefiandose diariamente como en
trabajador honesto que cumple sus funciones a cabalidad pero en la
clandestinidad tiene otros patrones a quienes debe rendir cuentas.

b) Segun el contenido del acto corrupto

» Corrupcién por accion: “representa abuso o indebido ejercicio de las
funciones asignadas o de los derechos del particular frente a la
administracion... orientados a la obtencién de un beneficio indebido” %. La
corrupcion por accién representa el comportamiento de un individuo
(servidor publico o privado) que busca su propio beneficio dentro de la
organizacion, sin ser guiado por otros, aunque en este proceder pueda
generar bienes a otras personas. Como ejemplos se pueden citar los
siguientes casos:

e Uso indebido de los bienes del estado, para beneficios personales.

e Intereses ilicitos en los procesos de contrataciéon, adjudicando los
contratos a personas juridica o naturales que no cumplen con las
requisitos para el trabajo. También por pedir o recibir comisiones
sobre la cuantia del contrato para su adjudicacion.

e Compraventa de decisiones administrativas, en busca de beneficios
personales, sobrepasando los derechos de las personas afectadas.

e Sobreprecios o encarecimiento artificial de los servicios o bienes
contratados por el Estado, en busca de ganancias personales.

e Eliminacion, exoneracién o rebaja de impuestos u otros compromisos
de pago con el estado, a través de alteracion o eliminacion de
registros o expedientes.

22 |bid., p 26.
2 |bid., p 27.
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La compra de votos electorales llamado fraude electoral.

Favores politicos en cuanto al otorgamiento de cargos publicos, en
los cuales el funcionario se compromete a la defensa de los
intereses particulares.

Malversacion de los fondos publicos en reuniones sociales, viajes
politicos o congresos innecesarios.

Partiendo del desconocimiento de los ciudadanos en cuanto a los
tramites, el funcionario corrupto manipula y enreda “artificialmente un
procedimiento, con la finalidad de que se pague sin fundamento
alguno la prestacion del servicio o0 la culminacion de un
determinado tramite, o se contraten asesores y tramitoldgos

innecesarios".

» Corrupcién por omision: En esta modalidad se presenta la negligencia,
olvido, tolerancia e inactividad administrativa “en busca de beneficios
ilicitos que siempre se concreta en el no ejercicio de la funcion asignada,
especialmente en lo atinente a controles preventivos policivos o represivos
frente a la actividad privada”®.La corrupcién por omisién no ejerce una
fuerza externa que incida en el acto corrupto, mas sin embargo, si se
evidencia un desinterés o desidia de los funcionarios para ejercer sus
funciones a cabalidad. Como ejemplos se pueden citar los siguientes casos:

Desempefiar de forma inadecuada y sobre lo normado las funciones
y deberes administrativas asignadas.

Negligencia o pasividad en el manejo de los bienes del Estado.

“elaboracion o ejecucion del presupuesto oficial... con ausencia de
parametros y métodos técnicos... de las reglas procedimentales

establecidas”?®.

Dejar de elaborar informes o presentar denuncias de hechos
corruptos que se evidencian en las entidades

No resolver o acumular los asuntos que han ingresado a su
despacho, dentro de los plazos establecidos.

* |bid., p 28
% |bid., p 29
% |bid., p 30
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La corrupcién administrativa es una accion impropia en cualquier campo ya sea
judicial, politico o productivo, de un funcionario en cualquier pais que viola las
normas, politicas y procedimientos establecidos en pro de un beneficio propio, sin
importar de que indole, utiliza sus influencias o cualquier oportunidad para
cometer este acto, dejando a un lado el dafio que genere a la sociedad, violando
los procesos y funciones a los cuales debe regirse todo empleado,
atribuyéndosele la “desviacion u omision en los principios en las funciones y en
las actividades por parte de quienes detentan algun tipo de poder, con el fin de

obtener beneficios econdmicos politicos y de posicién social o laboral™’.

Una de las consecuencias a la que se ve enfrentada la administracién del estado
por la corrupcidon es a la falta de credibilidad ante los ciudadanos, a los tramites
de cualquier proceso o0 a la aplicacion de la justicia, llevando a que los usuarios o
ciudadanos renuncien a exigir sus derechos para no versen sometidos “a
procedimientos parcializados vy lentos, en la creencia de que el buen éxito...

depende de la posibilidad de comprar la actividad del funcionario™.

7.2 LA CORRUPCION EN EL ESTADO COLOMBIANO

7.2.1 La Historiade la corrupcion en Colombia.

Frente al problema de la corrupcion y sus secuelas, Colombia, no es un pais
ajeno e indiferente, si se tiene en cuenta que durante toda su historia ha vivido
acompafada de funcionarios y gobernantes corruptos, desde la época de la
colonia cuando Espafia regia sobre el pueblo latinoamericano y arbitrariamente
designaba personajes los cuales pasaban sobre los derechos de los indigenas y
hasta de los mismos criollos.

Durante el siglo XVI el Unico objetivo de quienes llegaban a América era el de
enriquecerse, sin importar la forma en que lo hicieran “desde el crimen hasta la
compra de cargos publicos, pasando por la defraudacion a la Real Hacienda y la
venalidad en la justicia™, lo cual en la Nueva Granada no era indiferente ya que
estos hechos corruptos segun documentos del Archivo General de Indias, se
relata como en Popayan en el afio de 1658, el gobernador don Luis Fajardo y del

2" URUENA, Nubia. La corrupcion en Colombia. Bogota: Tm Editores. 1997 p 215
28 I

Ibid.
# bid.
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tesoro, don Bernardino de Ubilluz, enfrento acusaciones del presbitero Martin de
Valencia, denunciando que:

“...mal pueden acusar, poner y pedir remedio los que estan
enfermos y llegados con una misma dolencia y achaque pues el
tesorero a mas de ser comparte... trata y comparte publicamente y
recibe lo que le pagan de sus mercadurias en oro bruto fundido, y
el ensayador funde a todos los mercaderes el oro que le dan y no
lo marca sino que sirve de marca y quilatera un brevete de su
letra el qual dice el valor y peso del dicho oro™°.

De esta forma la desviacion de fondos y el aprovechamiento de cargos de alta
alcurnia han sido motivos de que las personas que los ocupan, aprovechen para
enriquecerse y enriquecer a sus allegados a costa de los mas necesitados, bajo el
encubrimiento de desfalcos y la circulaciébn de bienes falsos. Los funcionarios
publicos y los patronos ensefiaban a sus dependientes las técnicas del fraude,
como operar contra los intereses del Estado y la comunidad, estas ensefianzas se
fueron difundiendo de persona en persona y de generacién en generacion, donde
para desgracia de nuestra sociedad, se arraigaron tan bien, que hoy en dia aun
perduran los actos corruptos y se han perfeccionado tanto que son casi invisibles
e invencibles, ya sea por la perfecciéon en que operan o por el miedo que pueden
infundir para su silencio.

El contrabando, el fraude, soborno y desfalco a los pobladores y a la Real
Hacienda, era algo del comdn en los siglos XVI y XVII, con el fin de obtener
riqguezas por parte de los altos funcionarios de la corona espafiola, como sucedio
en 1708, donde el visitador Arostegui y Escoto encontrd en una de sus visitas que
los diezmeros, corregidores y arrendatarios cobraban a cada indio sin estar
obligados a ello tributos en contra de la Ley.

Estos hechos corruptos fueron los que comenzaron una ola de inconformidades
del pueblo hacia la corona generando diferentes brotes de disturbios, alterando el
orden publico, por las personas pobres que pedian justicia, ante sus
gobernantes, pero estos no buscaban darles justicia sino que “la corrupcion se
torno discurso politico cuyos argumentos buscaban la aceptacion del espiritu de
fraude mas que cualquier reivindicacién que afectara al conjunto de la sociedad™*

30 |,
Ibid.
%1 Zapata Carlos. Archivos desorganizados fuente de corrupcion administrativa. Op.Cit. p 49
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Colombia en el siglo XIX, comenzd a presenciar un abrumador espectaculo en el
cual sus mandatarios y ciudadanos influyentes, emprendieron una afanosa carrera
por enriquecerse asi mismos y no al estado y sus ciudadanos, llevando a la
sociedad al decaimiento de la moral, lo que genero un crecimiento de la
corrupcion y de la burocracia, donde se escondia el poder y dinero del pueblo, por
medio de intereses y lideres politicos de la época quienes solo pensaban en
robustecer sus riguezas personales.

En el siglo XX se ha encontrado ligada a otros tres factores mas que inciden en la
corrupcion, los cuales son el narcotréafico, la guerrilla 'y la ineficacia de la justicia
Colombiana. Al referirse al narcotréafico y guerrilla se hace presente una ola de
terror y violencia que ha golpeado todo el pais, alimentando a diario la corrupcion,
aunque también se debe sumar el paramilitarismo, todas por estar involucradas
por sus fuentes de financiacion y sus nexos con personajes de la politica.

Uno de los casos mas sonados de la historia Colombiana en el siglo XX fue el
proceso 8000, el cual involucro en 1994, al Presidente de la Republica Ernesto
Samper Pizano, acusado de recibir dineros del narcotrafico para su campafia,
estos hechos se dieron a conocer por medio de cassettes en los que el periodista
Alberto Giraldo se comunicaba con los hermanos Rodriguez Orejuela, del cartel de
Cali, sobre dineros para apoyar la campafia de Ernesto Samper, causando
diferencias dentro del pais y represiones por parte de los Estados Unidos que
afirmaban que el pais no luchaba contra la droga, lo que llevo a cancelarle la visa
de entrada a ese pais al presidente Samper. Es preciso anotar que este proceso
no solo involucro al presidente sino a otros politicos de la época.

Para el afio 2006, un nuevo escandalo sacudié al pais con el descubrimiento de
una Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) paralela, con el fin de
defraudar vy falsificar los procesos de cobro que adelanta la entidad. Lo que hacian
era identificar grupos de deudores morosos a quienes informaban sobre el estado
de sus cuentas, posteriormente les advertian sobre un cobro coactivo y advertian
gue pagando una parte de la deuda, serian borrados de las bases de datos, al ser
denunciados y por medio de investigaciones, se hallo que los implicados habian
sustraido fraudulentamente, los sistemas de la DIAN vinculado “el senador David

Char Navas y el Director de Impuestos Nacionales, Néstor Diaz Saavedra™?.

32 MARTINEZ, Tadeo. Fiscalia envia a la Corte otra Acusacion Contra el Senador Uribista David Char
Navas. Revista Semana.com. Colombia :Publicado el 28 de noviembre de 2006. Consultada el 22 de marzo de
2008. http://www.semana.com/wf InfoArticulo.aspx?idArt=98578
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Es asi como la administracion publica en Colombia se ha visto, golpeada por la
corrupcion  y sus diferentes delitos, los cuales han originado cientos de
investigaciones a lo largo de la historia, y que se pueden resumir en el siguiente
cuadro tomado de El Principio del Pez Gordo, Estrategias para Combatir la
Corrupcion, en el cual se abstrae el numero de investigaciones que se llevaban al
afo de 1993, las cuales hoy en dia ya se han elevado considerablemente.

Cuadro 1
Volumen Investigaciones

DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA
(TOTAL POR TIPO DE DELITO)
NUMERO DE
DELITO INVESTIGACIONES
Abandono del cargo 118
Abuso de Autoridad 1.513
Celebracién indebida de contratos 264
Cohecho 1.387
Concusion 756
Empleo ilegal de la fuerza publica 2
Enriquecimiento ilicito 223
Peculado 1.532
Peculado por apropiacion 3.562
Peculado por destinacién diferente 417
Peculado por extensién 438
Prevaricato 62
Prevaricato por accién 1.595
Prevaricato por asesoramiento ilegal 2
Prevaricato por omision 588
Simulacién de investidura o cargo 74
Suplantacién de autoridad 1
Trafico de influencias 63
Usurpacion de funciones publicas 623
Violencia contra empleado oficial 1.884
Total Investigaciones 15.104
Fuente: Fiscalia General de la Nacién, Direccién de Fiscalias

Tomado de El Principio del Pez Gordo

7.2.1.1 Causas de la Corrupcién Administrativa en el Estado Colombiano

La palabra administracion etimolégicamente significa servir a, y como concepto
tiene dos significados o es usado en dos sentidos diferentes uno es usado como
servir en los negocios del Gobierno y el control de decisiones y el otro como
“cuerpo completo de funcionarios o empleados oficiales... orientados al manejo

de las cosas, realizacion de procesos y procedimientos, prestacion de servicios™.

* PABON Pedro. Op.Cit p 58
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Al entender la administracibn como servicio o servir a alguien, con un fin, por
medio de la toma de unas decisiones, a través de procesos y procedimientos
claramente establecidos, para buscar un bien completamente licito hacia un
estado, gobierno u empresa, se observa como la administracién recae sobre unos
funcionarios u empleados a quienes se les concede “una posicién de poder cara
a cara con los grupos privados™*y también con los publicos e internacionales, con
los cuales su posicion es la de “gobernar, regir, dirigir con autoridad o poder de
mando... por medio de leyes buscando el mejor manejo practico de los asuntos
estatales en orden al cumplimiento de sus fines especificos™.

Es asi como los funcionarios adquieren una gran responsabilidad frente a la
sociedad a la cual sirven, manejando grandes recursos o interviniendo en ellos,
convirtiéndose en tentaciones hacia la corrupcién, surgiendo la interrogante de
Gerald Caiden “¢Por qué alguien asumiria los deberes y responsabilidades del
servicio publico si no adquiriese algin tipo de beneficio personal o
recompensa?"°.

De esta forma el Doctor José Sintura Ex Vice fiscal General de la Nacion, en el
libro el Principio del Pez Gordo, ha enunciado diversas causas de corrupcién
estrechamente vinculadas a la administracion del Estado, la politica y sus
dirigentes. Una causa principal y poco atendida por la sociedad a pesar de ser la
base central de la corrupcion es la inmoralidad, ocasionando el auge o
fortalecimientos de “las practicas desleales e inmorales de muchos ciudadanos
vinculados a la administracion publica en calidad de empleados o de contratistas.

En este caso el narcotrafico ha ejercido una influencia muy importante™’.

Otra causa vinculada es el clientelismo politico o el nombramiento de funcionarios
publicos, no por meritos, sino por favores politicos, dando como resultado que
estos funcionarios no vean como prioridad al Estado, sino al politico o politicos
que le dieron el cargo, evitando el desarrollo y buen funcionamiento de las
entidades y el crecimiento econémico del pais.

La burocracia y la tramitologia en el Estado, son las grandes aliadas de la
corrupcion, de las cuales se aprovechan los funcionarios para cometer sus actos

% CEPEDA, Fernando. La Corrupcién Administrativa en Colombia. Bogota: Contraloria General de la
Republica, 1994. p 16

% Pedro Pabén. Op.Cit p 59

% CEPEDA, Fernando. Op.Cit., p 16

¥ SINTURA, José. Op.Cit p 42
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La segunda entidad cuenta con manuales que se actualizaron debido a que se
encuentran certificando en la GP-1000, sin embargo no es claro ni seguro para
los funcionarios entrevistados que se estén ejecutando. En caso de ser la
generalidad no aplicar los manuales, puede llegar a generar un desorden
administrativo, al estar en cada persona la potestad de como opera sus funciones,
sin ningun control ni normalizacion, bajo las cuales se pueda hacer seguimiento a
toda la institucién previniendo cualquier hecho indebido.

“No tenemos manuales de procedimientos ya que se han abolido algunos
cargos debido a la reestructuracién en la que estamos.” (ENTV-E1-JAC)

La conformacion de manuales son uno de los instrumentos para generar un
procedimiento adecuado segin como lo estipula Carlos Zapata, para la creacion
de medidas que eviten situaciones dolosas o hechos de corrupcion, sin embargo
no son garantia de erradicar este delito, pero si son un paso importante del
control.

Se puede presuponer que la aplicacion de manuales o su elaboracién debe estar
encabezada por el Comité de Archivo, integrado por la alta gerencia, el cual en el
caso de la Entidad 1, al parecer no esta activo o ha sesionado muy pocas veces,
ya que no conocen si existen actas, ni cuales son sus funciones. De esta forma se
puede ver el vacié en las politicas sobre el manejo de la funcidén archivistica,
desprotegiendo los documentos originados o recibidos bajo las funciones del
primer ente estudiado. Para la Entidad 2 es considerado como un Grgano asesor y
rector de la funcién archivistica quienes tienen como mision hacer cumplir las
instrucciones impartidas para el correcto manejo de los archivos garantizando la
seguridad de la informacion, previendo en sus decisiones minimizar cualquier
riesgo de corrupcion desde los archivos.

A pesar de encontrarse los comités legalmente constituidos en cada Entidad, se
evidencio que sus funciones y decisiones pueden llegar a ser transparentes para
los funcionarios ya que no son conocidas por los empleados, produciendo una
vision de poca preocupacion o de sensibilizacion a todo el personal en materia de
archivos y su importancia, no solo en la recuperacion y organizacion de la
documentacion, sino también en la lucha contra la corrupcién.
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9.2.2 Seguimiento De Los Recursos Publicos

Para los funcionarios entrevistados, el buen seguimiento de los recursos publicos,
consiste en garantizar la fidelidad de la informacion, por medio de tramites
transparentes reflejados en los documentos, sin embargo al no contar con
manuales de funciones o procedimientos y ninguna actividad estructurada de
acuerdo con la gestién documental, es dificil supervisar la debida aplicacién de los
tramites, como tampoco el seguir la debida administracion de los recursos
publicos por medio de los documentos ya que estos al no encontrarse
debidamente organizados dificilmente podran ser en el futuro una fuente de
informacion.

“Agilizando la informacién que reposa en los depdsitos y velando porque se
conserve ya que a partir de esta se tomaran nuevas decisiones”.(ENTV-E2-
PGD)

“Se efectia a través de las oficinas de auditoria y de las visitas que
permanentemente estan haciendo los organismos de control.” (ENTV-E2-
AGJ)

“Garantizando la fidelidad de la informacién.” (ENTV-E1-EGD)

El seguimiento a través de los documentos, es la disponibilidad y agilidad de la
informacion para la toma de decisiones, donde el control por la oficina de auditoria
efectla ese seguimiento. De lo anterior no se puede garantizar que por medio de
los archivos se controlen los recursos publicos y que los documentos sean los
testigos del manejo que la entidad le da a los recursos publicos, si se tiene en
cuenta que la agilidad en la obtencién de los documentos solo es Util mientras no
se hayan eliminado o alterado los documentos y que las oficinas de auditoria
también pueden ser engafiadas si no prestan atencion al oficio archivistico.

Alvaro Avila’®, al enunciar los siete pilares de la corrupcién, afirma que la

complejidad, demora y mal desarrollo de los tramites administrativos, la
ambigiiedad y confusion, de las normas. los retardos en el pago o cancelacién de
cuentas, de proyectos los cuales solo generan mas costos y probabilidades de
alterarlos para el beneficio de unos pocos y los cambios injustificados de los
contratistas en la ejecucion de proyectos son focos para este delito, y es a partir
de los archivos, que el estado puede darse cuenta de las malversaciones
realizadas en todo tipo de tramites, pero si no se cuenta la funcion archivistica

103 AVILA, Alvaro. Op.Cit. p 211
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desarrollada y aplicada, jamas se podra tomar como camino a los documentos
para erradicar, controlar o como via de prueba contra los corruptos.

9.2.3 Proteccién alos Documentos

La proteccion a los documentos se conciben como el conjunto de actividades que
se realizan para evitar que bajo cualquier modalidad, sufran agresion para realizar
o ocultar un delito, por lo que se entiende por la confidencialidad, integrabilidad,
acceso y consulta que se debe garantizar a los archivos para que sean una
verdadera fuente de informacion.

Este aspecto debe ser “durante todo el ciclo de vida una preocupacién
permanente de las organizaciones; la proteccion no debe estar restringida a los
documentos vitales o esenciales, sino a cualquier documento” *, por tal razén se
debe ofrecer una seguridad holistica a la informacion de cada institucion.

Para la Entidad 1 la seguridad de los archivos se refiere a aquella que puede
ofrecer Unicamente a las instalaciones del edificio en general, por medio de una
agencia de seguridad privada, sin entrar a garantizar condiciones de seguridad a
los documentos en cuanto a control del acceso restringido, cAmaras de seguridad
y prevencion de incendios inundaciones y cualquier otro incidente natural o
provocado por el hombre.

“Cuenta con seguridad privada la cual garantiza la misma seguridad a los
archivos de gestién, ademas de las precauciones que tome cada oficina,
como mantener cerrado el mobiliario” (ENTV-E1-PL).

Sin embargo este no es el Unico factor cuando se refiere a la seguridad en los
archivos, también trata sobre los controles documentales que deben ejercer los
funcionarios del archivo en sus documentos y el seguimiento a realizar, ya sean
manuales o por medio de la tecnologia. Frente a los controles manuales estos son
muy precarios y no ofrecen ninguna garantia de seguridad a corto plazo y mucho
menos a largo plazo y en lo referente a lo tecnolégico no cuentan con ningun
sistema que controle el flujo de los documentos, su radicacion o distribucion;
Unicamente tienen una base de datos en ISIS que empezaron a conformar hace 2
afios para el inventario del archivo central.

104 ZAPATA, Carlos. En: Archivos desorganizados fuente de corrupcién administrativa. Op.Cit, p 202
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“En los archivos de gestibn no se prestan los originales; si desean ver
alguna informacion lo hacen en la misma oficina donde pertenezca el
documento o sacan una fotocopia para llevarsela.”(ENTV-E1-EGD).

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede evidenciar como por la falta de controles
los documentos en la Entidad 1, se encuentran expuestos a cualquier riesgo de
perdida, corrupcién o traspapelacion, sin poder llegar a ofrecer una pronta y
satisfactoria solucion interpretada como una trazabilidad que permita saber quien,
quienes o que fue lo que paso con los documentos producidos y recibidos bajo el
ejercicio de sus funciones.

La seguridad de los archivos en la Entidad 2, se divide en dos aspectos, uno para
los de gestidon y otra en el central. En los archivos de gestion se recurre a la
ofrecida por los archivadores con llave, y las restricciones de acceso en cada piso
de las instalaciones, controladas por la empresa de seguridad, sin embargo no
garantizan que una persona ajena a los documentos pueda manipularlos.

“Se manejan archivos verticales y rodantes los cuales cuentan con llave
(no se asegura que todos estén funcionando) y el acceso restringido a
otras dependencias o funcionarios que no tengan porque consultar esa
documentacion.” (ENTV-E2-PGD)

“Se tiene un archivador con llave, cada carpeta tiene su gancho legajador,
con su identificacion y foliaciébn aparte de un inventario en el sistema
Oracle, donde se relaciona toda la documentacion que entra y sale de la
oficina.” (ENTV-E2-AGJ)

Un caso totalmente distinto se ve en el archivo central, que esta ubicado en el
sé6tano del edificio, cuenta con tarjetas de acceso Unicamente para el personal
autorizado de esta dependencia, ademas del monitoreo por medio de camaras de
seguridad.

“Se cuenta con tarjetas de acceso al depdsito, las cuales son monitoreadas
por nosotros, ademas de tener camaras de seguridad.” (ENTV-E2-PGD)
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A pesar de este esfuerzo para proteger los documentos de personal externo con
intenciones de adulterar o desaparecer un folio o expediente, se debe tener en
cuenta en el momento de un préstamo como Unica garantia el principio de la
buena fe, para que la carpeta no sufra cualquiera de los eventos anteriormente
descritos, ya que es dificil de controlar, si no se cuenta con inventario por
documento o reproduccion a través de medios técnicos y una supervencion hoja
por hoja, cada vez que se realice una consulta, lo que involucra una carga
operativa bastante alta produciendo costos demasiado elevados para la nacion,
que dificilmente estaria dispuesta a pagar.

“Es dificil garantizar eso con las series criticas, como Historias Laborales,
porque esta limitada su consulta a ciertos usuarios, pero con respecto al
resto de series, no se tiene mayor control, identificando a quien se presta la
documentacion y verificando la foliacion que presenta cada carpeta; se
apela al principio de la buena fe. Se tiene pensado microfilmar las carpetas
de las Historias Laborales para evitar fraudes en la documentacion.”
(ENTV-E2-PGD)

Jorge Cachiotis, da como proteccion y conservacion documental “las medidas de
seguridad que se deben adoptar... para garantizar que los documentos, en
cualquier soporte permanezcan inalterables, auténticos y perpetuos™®.

No solo se puede mencionar como protecciéon a los documentos la seguridad que
se les ofrezca, sino también el acceso y consulta, para que los ciudadanos puedan
acceder a la documentacion. Es asi como en la Entidad 1 deben acercarse a cada
oficina correspondiente y radicar un oficio especificando la informacion o
documento a solicitar. Al no contar con un procedimiento establecido para la
consulta de la informacion, ni con un centro de correspondencia, lleva a los
usuarios a encontrarse con un tramite dispendioso, ya que si radican en la
dependencia incorrecta deberan realizar mas tramites o su solicitud pasara de
una oficina a otra hasta recibir una respuesta.

Esta tramitologia y su ineficaz control genera una lentitud en la entrega de la
informacion que puede ser utilizada para traumatizar procesos o investigaciones
que se estén realizando teniendo también como fin hechos corruptos, llegando
hasta la perdida de los documentos ya que no se lleva un registro de quienes
acceden a los documentos, que ciudadanos o instituciones requieren informacion
0 a quienes y que les han contestado, ya que cualquier verificacién dependera de
la organizacion de los archivos de gestién, de los cuales nadie esta pendiente.

105 CACHIOTIS, Jorge. En: Archivos desorganizados fuente de corrupcion administrativa. Op.Cit, p 218
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La Entidad 2, cuenta con una oficina de atencion al usuario, que centraliza la
recepcion de todas las solicitudes de informacién o quejas hacia la entidad y
remite a la dependencia pertinente para que esta de respuesta por medio de la
oficina de atencion al usuario.

“Existe una oficina de atenciéon al usuario, ya sea personalmente o por
correo electronico, también existen carteleras publicas donde se informan
todos los temas o procesos de interés para los ciudadanos.” (ENTV-E2-
AGJ)

“Con el Codigo Contencioso Administrativo; si alguien viene a hacer una
pregunta o solicitud estamos en la obligacion legal de atender bajo ciertas
restricciones. Para estos accesos se tienen los tiempos establecidos en el
cbdigo, claro esta que hay informacion con reserva la cual no se deja
consultar” (ENTV-E2-PGD)

La percepcion de los funcionarios se enfoca en la necesidad y obligatoriedad de
dar respuesta a todas las inquietudes solicitadas por los ciudadanos dentro de los
tiempos establecidos, debido al cuidado de que todos los documentos y procesos
de la entidad son publicos y por medio de esta gestion se puede sustentar la
transparencia de sus gestiones diarias, “evitando sobornos a funcionarios para
desaparecer o alterar documentos durante los prestamos” *%.

Otro aspecto a tener en cuenta son los sistemas de informacién que ofrezcan una
integrabilidad para dar una oportuna y asertiva respuesta a todas las consultas
tanto internas como externas que se puedan presentar, observandose solo en la
Entidad 2, como cuentan con dos diferentes sistemas que permiten mejorar los
controles de la informacion y su documentacion pertinente.

Sistema 1: Es utlizado en todo la entidad desde hace dos afos
aproximadamente para el proceso de la recepcién vy distribucién de los
documentos. Este sistema se complementa con un modulo de work flow
gue es utilizado unicamente en los Derechos de Peticion.

196 1bid, p 221.
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Sistema 2: Es de uso estatal del Ministerio del Interior y de Justicia. Sirve
como sistema de informacion de gestion juridica del Estado para controlar
el registro, trdmite y control de los litigios en los que se ve afectado el tesoro
de la nacion.

Estos sistemas intervienen en procesos importantes, ofreciendo una garantia de
control en sus flujos permitiendo disminuir fallas que puedan ser susceptibles de
hechos corruptos.

El acceso a los documentos su confidencialidad, integridad dependen de toda la
proteccion que le podamos brindar a los archivos ya que “en algunos archivos los
documentos se entregan sin mayores requisitos, produciéndose la perdida de
documentos originales, vitales en casos de investigacion” 1, ademéas de ofrecer
instalaciones en lugares inadecuados para mantener los archivos ya sea por
ignorancia o premeditadamente con el &nimo de evitar futuras investigaciones.

9.3 SUSCEPTIBILIDAD A LA CORRUPCION

La administracion publica se encuentra constantemente inundada por el abuso de
la autoridad consiguiendo un interés que no sea del Estado a través del “uso de
los recursos publicos para obtener ganancias privadas™, convirtiéndose en una
forma cotidiana de ganarse la vida para algunos funcionarios, pasando por encima
de los derechos ciudadanos.

Todas las entidades pueden ser susceptibles a presentar casos de corrupcion, ya
sea por falencias en sus procedimientos, deficiencia en los controles, personal
inadecuado o simplemente por mala intencion de ciertas personas que estudian
las organizaciones para saber que tipo de delitos pueden cometer en ellas, como
por ejemplo la declaracion dada a continuacion:

“Se realizo una investigacion disciplinaria en el archivo por unas
expediciones de certificaciones adulteradas que se presentaron a
CAJANAL; investigacion donde estuvieron involucrados algunos
funcionarios del archivo, porque adulteraron informacion” (ENTV-E2-PGD).

197 1bid, p 198
18 MISAS ARANGO, Op.Cit. p 25.
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9.3.1 Personal Calificado

Se entenderia como personal calificado o toda persona profesional, técnico o
tecnologo, del &rea de archivos, para estar involucrados en su proceso, pero en el
Estado Colombiano, los departamentos que se encargan del manejo de la funcién
archivistica no cumplen siempre estos requisitos, por el contrario, generalmente
son las personas que no son bienvenidas en otros lugares las que terminan
manejando el archivo.

Este personal no es tenido en cuenta para otorgarles una formacién, ya sea
interna, sobre sus labores o de la importancia de los documentos, todo con el
animo de que sirvan como multiplicadores de la informacion y dando a conocer a
la entidad la importancia de su trabajo, por el contrario las capacitaciones se dejan
a un lado o con un intervalo de varios afios, provocando personal incapacitado
para la responsabilidad de administrar los archivos.

“Hace tres afios realizamos una capacitacion sobre aplicacién de TRD y se
les realizo un taller en el 2006 de como organizar los archivos de gestion.”
(ENTV-E2-PGD)

Es asi como los funcionarios de la Entidad 1 no han asistido a ningun tipo de
formacion o divulgacion en archivos, segun sefialan los entrevistados solo el grupo
gue conformo las TRD han tenido capacitaciones por medio del Archivo General
de la Nacion; sin embargo aseguran que ellos han dictado charlas a todo el
personal en cuanto al manejo y aplicacion de las Tablas de Retencidn, teniendo
presente que estas aun no han sido aprobadas.

“Los funcionarios como tal no han asistido a ninguno de estos tipos de
formacién, sino que el grupo comisionado son quienes han asistido a
talleres y seminarios y se les ha dado capacitacion en cuanto a las TRD, a
cada funcionario.”(ENTV-E1-EGD)

“Hemos sido nosotros quienes han asistido a capacitaciones, talleres y
seminarios sobre archivo por parte del Archivo General de la Nacién.”
(ENTV-E1-JAC)
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En cuanto a la Segunda entidad, se han efectuado por parte del Grupo de Gestién
Documental, diferentes capacitaciones sobre la aplicacion de la TRD vy
transferencias primarias, las cuales se realizaron por ultima vez en el afio 2006,
creando una brecha a hoy 2010, de aproximadamente tres afios sin realizar
ningun tipo de seguimiento, actualizacion o reinduccion que permita a los
funcionarios afianzar y actualizar sus conocimientos en la administracion de los
archivos, herramientas o actividades, disminuyendo el riesgo de un acto corrupto
desde los documentos.

El mantener un personal calificado no solo debe ser en principios archivisticos,
sino también en actividades morales y éticas donde por medio de “la adopcion de
un codigo de ética para los archivistas” de como resultado “un instrumento de
presesién, que se construye en un factor de seleccién de los profesionales” '%°,
aunque no se debe dejar por fuera al resto del personal involucrado en el manejo

de archivos en toda la entidad.

Lo anterior tiene que analizarse desde la idea de que la corrupcion no solo se
manifiesta “por la violacion de politicas y procedimientos desviando las funciones y
actividades por intereses econémicos” **° donde un cédigo de ética guiado por
formaciones morales colaboren en la creacion de una conciencia de la importancia
de los documentos, sino que también por errores involuntarios por falta de
conocimiento en la ejecucion de las funciones y controles administrativos.

Estos errores o actos corruptos por lo general son mas sensibles cuando se
realizan a la documentacion misional y vital de la entidad, haciéndose necesario
gue cada organizacion determine cual puede ser la mas susceptible a ser utilizada
para este delito; es asi como la Entidad 1 no ha establecido cuales son los
documentos mas vulnerables, manifestando que todos son indispensables, pero a
su vez no han tomado ninguna medida de seguridad, lo que lleva a aumentar el
riesgo de un trasgresion a través del archivo.

“Toda la documentacién es importante y delicada, ya que toda se encuentra
conectada desde la parte de investigacion hasta la administrativa, donde
todo hace parte como una cadena que si falla uno, falla todo.” (ENTV-E1-
EGD)

109 ZAPATA, Carlos. En: Archivos desorganizados fuente de corrupcion administrativa. Op.Cit, p 203
110 URUENA, Nubia. Op.Cit. p 215
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“se garantiza gracias a la empresa de seguridad de la entidad”. (ENTV-E1-
PL)

Al igual para cada funcionario de la Entidad 2, la documentacién que produce en el
ejercicio de sus funciones es la mas importante, sin embargo han establecido que
series son las mas propensas a adulterar, ofreciendo ciertas medidas de
seguridad y mayores controles, otorgando una reduccion del delito por medio de la
atencion proporcionada por los funcionarios a sus documentos.

“Las Historias Laborales, por la connotacion de la informacion que
contienen, sus efectos en los temas pensionales y seguridad social; aunque
los documentos se encuentren en el archivo central, siguen teniendo unas
especificaciones de seguridad por todo este tema. De otras areas, aunque
no estan bajo nuestra custodia.”(ENTV-E2-PGD)

“Creo que la producida en Financiera, donde se registra toda la actividad
fiscal.” (ENTV-E2-PL)

“Toda la informacion del sistema de contratacion y las hojas de vida.”
(ENTV-E2-AUX)

9.3.2 Hechos de Corrupcién

Las entidades del Estado adquieren una gran responsabilidad frente a la sociedad
a la cual sirven, manejando grandes recursos o interviniendo en ellos,
convirtiéndose en tentaciones hacia la corrupcion, De esta forma se han
enunciado diversas causas Yy tipos de corrupcién, como el clientelismo politico o el
nombramiento de funcionarios publicos no por meritos, sino por favores politicos.

También se puede encontrar a la burocracia y la tramitologia las grandes aliadas
de la corrupcion, “para permitir el auge no solo por su complejidad sino por su
falta de realismo ante las situaciones sociales del pais™*!, donde los funcionarios
aceptan recibir algun documento eminentemente adulterado o lo eliminan para
pasar por encima de los tramites poco beneficiosos que el estado a impuesto.

11 SINTURA, José. Op.Cit p 42

90



Es asi como dentro de la Entidad 2, se ha presentado perdida de expedientes o de
documentos por falta de controles o descuidos de las oficinas respectivas, mas no
se cree que estas perdidas se hayan presentado con malas intenciones para
favorecer hechos delictivos.

“Si, es posible que hallamos perdido algun expediente, de pronto por falta
de control en los prestamos o la custodia, creo que fueron uno o dos casos
donde nosotros debiamos tener un expediente y este no aparecio, por lo
gue se le conté a la dependencia de la perdida y se tiene que reconstruir el
expediente. Con la historia laboral fue mas complejo, ya que no teniamos
un inventario y se fueron acumulando en el tiempo. En los archivos de
gestion no tenemos conocimiento de si se han presentado estos casos,
creemos que si se llegasen a presentar serian por descuido y no por mala
intencién.” (ENTV-E2-PGD)

Es claro que no se puede establecer el motivo o razén principal que lleve a la
perdida o traspapelacion de documentos, pero aun asi se puede entrever, como
se han presentado estos casos por la causa que fuese, pudiendo llevar a un
hecho corrupto o no, por la misma falta de controles y responsables de cada
documento o expediente, tal y como lo expresa Carlos Zapata, gracias a la perdida
de los documentos es que el estado ha tenido que pagar millonarias demandas ya
gque al momento de poder utilizar los documentos como pruebas estos
desaparecen, favoreciendo a los corruptos, caso similar en el momento de querer
judicializar a un delincuente.

Al querer indagar sobre la presencia de estos delitos, los funcionarios de la
Entidad 1, manifestaron no saber de personas comprometidas en hechos
corruptos o0 que en la misma entidad, exista corrupcion. Para los entrevistados las
precauciones que se deben tener, es que cada funcionario se encargue del
manejo de sus documentos, tales como, evitando que salgan de las oficinas,
prohibiendo los préstamos y que cada empleado sea su propio auditor de la
documentacion. Lo que podria llegar a ser un hecho propenso a no percibir la
corrupcion debido a no tener un tercero ajeno a cada oficina que pueda auditar los
archivos.

Caso contrario fue en la Entidad 2, con una trayectoria de tantos afios, no podria
ser ajena a actos corruptos Yy eso se puede constatar con hechos como la
adulteracion de certificaciones de CAJANAL y de las Historias Laborales
custodiadas; aunque al parecer los involucrados no fueron judicializados por falta
de pruebas.

91



Por esta razén han comenzado a ofrecer controles para el manejo de la
documentacion, los cuales estan hasta ahora siendo aceptados por sus
empleados, entendiendo que por el descuido a sus documentos se da una grieta
procedimental para que actien los corruptos. Es asi como sus sistemas de
informacion ofrecen restricciones de acceso, se cuenta también con control de
los inventarios (en el archivo central) y organizacion en algunos de sus procesos,
pero también se reconoce la necesidad de contar con personal calificado en
materia de archivos para todas las oficinas, los cuales a través de su ensefianza
puedan aportar en cerrar los caminos administrativos a los corruptos.

Aun asi las actividades corruptas no solo se presentan desde adentro de la
institucién, como se pudo evidenciar cuando personas ajenas a la segunda
entidad pretendian defraudar con unos pagos. Lo anterior evidencia como desde
los documentos se puede llegar a presentar este tipo de delito y que a pesar de
los controles que estan ejerciendo, no pueden ser los Unicos, debiendo ser
mejorados a diario, ofreciendo mas y mejores sistemas que estén integrados,
organizacion de todos sus archivos, una politica archivistica aplicada en todas sus
oficinas, contar con personal capacitado y con procedimientos claros que
permitan denunciar y judicializar estos actos.

Los hechos de corrupcion pueden ser tan evidentes que los mismos funcionarios
no los puedan ver, talvez por el miedo a mezclarse en ellos, evitando que puedan
ser denunciados, pero también influye que dentro de las instituciones no se cuente
con un programa para alertar estos delitos, ofreciendo una seguridad al
denunciante, no solo de su integridad, sino de justicia al condenar a los
implicados. Esto se puedo evidenciar en las respuestas de los entrevistados al no
saber que debian hacer para denunciar la corrupcion.

“Depende del caso, por ejemplo, si es un tema de historias laborales me
iria directamente al area de historias laborales, el procedimiento es informar
al &rea competente.” (ENTV-E2-PGD)

“Informarlo directamente a la fiscalia.” (ENTV-E2-AGJ)

“informarselo a la Jefe de la Subdireccion de Servicios.” (ENTV-E2-AUX)
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“Comunicarse directamente al archivo central y de ahi directamente a
Secretaria General, luego se pasara a un ente de control que lleve el caso.”
(ENTV-E1-EGD)

“Se debera comunicar directamente a un ente de control como la fiscalia o
la procuraduria.” (ENTV-E1-JAC)

“Comunicar a la fiscalia o el ente de control pertinente.” (ENTV-E1-PL)
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10 CONCLUSIONES

Como parte final de la presente investigacion, a continuacion se dan a conocer las
conclusiones, sobre el desarrollo de la funcion archivistica y su incidencia en la
corrupcion administrativa, tomando como punto de partida, la pregunta planteada
al principio de este documento ¢ Como la ausencia de la funcién archivistica puede
incidir en la corrupcion administrativa?

1. La ausencia de la funcion archivistica en las entidades, no solo es
responsabilidad del Secretario General o quien haga sus veces, sino también
del ente regulador de esta materia y las organizaciones o asociaciones que
velan por el cumplimiento de las normas reguladoras que buscan establecer
politicas de archivo, que lleven a la correcta administracion de los documentos
durante todo el ciclo vital.

Lo anterior se basa en la falta de controles, visitas, auditorias y asesorias que
deben brindar los organismos sefialados, para verificar el estado de los
archivos y la importancia que se les da en todas las entidades. Si existiera un
mayor acompafiamiento y se le diera una verdadera importancia a la funcion
archivistica por parte del estado, se podria convertir en una eficiente, eficaz y
efectiva herramienta anticorrupcion.

2. El que una empresa, ya sea publica o privada, plasme en el papel unos
procesos archivisticos, no quiere decir que se encuentre desarrollando la
funcidén archivistica y que por esta razén ya deba ser vista ante los demas
como una entidad con un Programa de Gestiéon Documental, si en realidad
aun no le ha dado el valor a los documentos que se merecen como fuente de
informacion.

3. Una Entidad que no cuente con ninguna politica de produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizaciéon, almacenamiento y disposicion final de los
documentos, dificilmente podra llevar a cabo una politica de lucha contra la
corrupcion, ya que es a partir de la ausencia en estos procesos que los
corruptos buscan la forma de infringir la Ley y ocultar todo tipo de prueba que
los pueda denunciar.
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Existe una debilidad en la normalizacion de la produccién de los documentos,
caracterizada por una despreocupacion de las entidades, donde solo se ha
comenzado por crear formatos de documentos, aunque estos no garantizan
gue los documentos generados sean Unicamente en el ejercicio de funciones y
originados por un procedimiento establecido.

La distribucién debe ser parte de la planeacion documental de las entidades
como un proceso légico que ofrezca condiciones de seguridad en cuanto a la
integridad de la informacién y destino final de los documentos.

Falta contar con la normalizacién de todos los trAmites que garanticen la
transparencia de los procesos, los cuales no pueden quedar Unicamente bajo
la responsabilidad de cada area, sino que debe ser un compromiso
institucional, bajo el control de sistemas y funcionarios que permitan la
trazabilidad de los documentos.

Las organizaciones que presenten fondos acumulados y archivos sin ningun
tipo de organizacion, seran las mas propensas a presentar casos de corrupcion
ocultos en sus documentos, ya que esta desorganizacién convierte a los
documentos en herramientas indtiles y poco confiables como fuente
informacion, toda vez que al intentarse utilizarlos como prueba su recuperacion
es imposible o simplemente estan tan ocultos que de esta misma forma queda
el delito.

Las Tablas de Retencion Documental, no son entendidas como una
herramienta guia del manejo documental, que no estan siendo elaboradas y
aplicadas a cabalidad dentro de las organizaciones, lo que genera una
acumulacioén indiscriminada de documentos no controlados y con el tiempo dan
como resultado fondos acumulados, los cuales pudieron ser evitados por la
aplicacion de las TRD.

Debe ser una garantia de gobernabilidad ejercer el derecho a la informacion,
por medio del acceso y consulta a los documentos los cuales solo se pueden
utilizar cuando se encuentran bajo unos paramentos de organizacion,
convirtiéndolos en informacion recuperable ya sea en medio fisico o por otros
medios tecnolégicos apoyados bajo sistemas que puedan ofrecer una
trazabilidad de los documentos, permitiendo un mayor control de los
procedimientos en las organizaciones, disminuyendo el riesgo de cometer
delitos de corrupcion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Se debe contar con equipos de trabajo idoneos en archivistica, que desarrollen
programas de gestion documental de acuerdo a las caracteristicas de cada
entidad y que sean ellos mismos quienes los ejecuten, realizando
periédicamente pruebas del nivel de desarrollo dentro de la organizacién en
cuanto al nivel de aceptacion por parte de los funcionarios, aplicabilidad y
fortalecimiento del control de los documentos.

La corrupcién nace con la ausencia de responsabilidad de las entidades y los
funcionarios que las componen, cuando no se tiene cabezas visibles del control
de la informacion o no son plenamente apoyadas por la alta gerencia,
originando la traspapelacion de documentos y no percibiendo hechos que
puedan ser focos de corrupcién sin saber como denunciarlos o trabajar de la
mano con los entes de control.

La integridad de la informacion debe garantizarse por medio de sistemas que
ofrezcan un correcto control y administracion de los documentos para toda la
organizacion, debiendo ser congruentes con la normalizacion de los
documentos y todos los procesos de la institucion.

La formacion debe ser un componente esencial para todas las entidades, sin
llegar a sectorizarla y debiendo llevar constantemente un acercamiento con
todos los funcionarios para constatar que el objetivo llegase a cada uno de
ellos, creandoles conciencia sobre la importancia y manejo de la informacion
con respecto a la transparencia de sus procesos.

Segun el indice de Transparencia por Colombia, la Entidad 2 se encuentra con
un riesgo minimo de presentar casos de corrupcion, mientras que la Entidad 1,
se mostrd con un riesgo alto de ser susceptible a este delito.

Lo anterior se puede apreciar desde el punto archivistico, en como el segundo
ente estudiado exhibié un mayor y ejemplar avance en sus procesos de gestion
documental, controlando la recepcidn, distribucion, tramite, organizacion,
conservacion, acceso y consulta de sus documentos, ofreciendo una mayor
seguridad y trazabilidad de la informacion, comparado con la Entidad 1, que dio
una deficiencia en el desarrollo de la Funcion Archivistica, sin poder garantizar
la seguridad de sus expedientes, su trazabilidad y que se tengan como una
verdadera fuente de informacion.

Es por esta razén que se puede concluir como también por la administracién
documental, el estudio de Transparencia por Colombia, pudo haber presentado
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en su estudio como un factor adicional la gestion documental y el control que
se deben ejercer en todas sus etapas, ya que solo se da como factor de esta el
tramite dentro de una institucion y esta claro como la funcién archivistica,
puede ser el referente para evitar incidir en actos corruptos por medio de los
documentos.

Por otro lado en cuanto al cumplimiento de los objetivos propuestos, se pudo
determinar gracias a las dos entidades, su nivel de desarrollo en la funcion
archivistica, estableciendo como se encontraban operando los archivos y su
influencia en la corrupcién administrativa, por medio de una matriz de sentido.

El planteamiento de una investigacion de tipo cualitativo, permitié identificar a
través de una matriz de sentido las categorias y subcategorias, entendiendo de
una forma mas abierta y sensible el entorno en el cual se vive la funcion
archivistica y su apreciacién, no solo por los funcionarios que se encuentran
vinculados a ella sino también por otros empleados que deben desarrollar
procesos de archivo adicionales a sus actividades transversales a este proceso.
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11 RECOMENDACIONES

Las Leyes y demas herramientas gubernamentales y no gubernamentales,
buscan diferentes medios para combatir la corrupcién, sin embargo, ninguna prevé
gue desde el adecuado manejo de los documentos durante todo su ciclo vital,
pueda ser un punto importante en el control de este delito; por lo tanto al
construir documentos como este, se espera disuadir al Estado Colombiano, para
gue en su lucha anticorrupcion tenga en cuenta los beneficios que ofrece la
gestion documental.

Es asi como se recomienda, que se desplieguen otros planteamientos de
investigacion sobre la corrupcion y los archivos, donde se encuentren presentes
los entes nacionales como el Archivo General de la Nacion, la Contraloria, el
Programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupcion, guiados por la academia,
con el animo de entender la probleméatica de este delito y su incidencia con el
descuido de la gestion documental, para que de esta forma se pueda crear un
equipo de trabajo multifuncional, que a largo plazo pueda convertirse en la
herramienta principal anticorrupcién en Colombia.

Al referenciar la academia, se propone la conformacién de un grupo de
investigacion, que se enfoque en la problematica citada en el documento y analice
un segmento mas amplio como objeto de estudio, donde se investigue afondo
cada uno de los procesos de la gestién documental y asi poder determinar con
mayor exactitud, cuales son los puntos mas débiles a reforzar en todas las
entidades.

Una vez realizada la investigacion, se debe hacer participe a los diferentes
organismos de control, con el animo de intercambiar las experiencias de cada
rama y asi comenzar con la implementacion de diferentes estrategias que puedan
llevar a cabo estos entes en sus diferentes auditorias 0 controles que ejecutan
periddicamente.

Al haber realizado estas actividades es importante comenzar a constituirla como
una politica nacional, que sea dictada desde la Presidencia de la Republica, como
parte del Programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupcién, mediante el cual
se especifiqguen las pautas a seguir por las entidades, frente al manejo de los
documentos y la gestibon documental, como aspecto importante contra la
corrupcion.
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» ENTIDAD 1

ANEXO 1. ENTREVISTAS

¢De las ENCARGADO [Actualmente no se tiene normalizada
siguientes GESTION ninguna de las actividades. Unicamente
actividades, DOCUMENTAL |(los tramites como los de contratacién o
cuales se contabilidad segun lo dispuesto por la
encuentren ley.

normalizadas? JEFE No conozco de ninguna norma que

ARCHIVO regule estas actividades, se estan

CENTRAL desarrollando junto con la actualizacion
de la TRD.

PLANEACION |No se cuenta con ninguna politica
establecida, se esta generando

¢Segun su ENCARGADO ([Cuenta con dos frentes, uno el
experiencia cree [GESTION administrativo y por otra parte el
usted que se DOCUMENTAL |investigativo, los cuales han sido
aplican los reformados en estos afios por eso no
manuales de contamos con manuales de
funciones y procedimientos solo los de funciones.
procedimientos

de la entidad? JEFE No tenemos manuales de

ARCHIVO procedimientos ya que se han abolido

CENTRAL algunos cargos debido a la
reestructuracion en la que estamos
desde hace varios afios.

PLANEACION |Actualmente la administracion solo
cuenta con el manual de funciones, el
cual es aplicado, mas no con el de
procedimientos. Debido a la
reestructuracion. Ahora se encuentran
cargos como el de un juridico y un jefe
de control interno.

3| ¢En cuales ENCARGADO |Ninguno
procesos esta GESTION
normalizada la DOCUMENTAL
producciépy JEFE Ninguno
elaboracion de ARCHIVO

104



—

documentos?
¢,Bajo que norma
0 actos?

CENTRAL

PLANEACION

Ninguno

¢, Como es el
sistema de
recepcion de
documentos tanto
externos como
internos?

ENCARGADO

GESTION

DOCUMENTAL

Se tienen dos formas de recepcién de
los documentos interna y eterna:
Externa: Se radica el documento en
recepcion, se le asigna un niumero y se
remite a la oficina destinataria.

Interna: Es llevada a cabo por medio de
valijas, se radica la documentacion las
sedes, se diligencia la planilla de envié,
luego es remitida al lugar de destino a
las 5pm, al dia siguiente 8 am, se abre
la valija.

JEFE
ARCHIVO
CENTRAL

El proceso lo dividimos en:

Externa: llega el documento se le da un
namero de radicado, se lleva a la
oficina correspondiente.

Interna: Se radica la documentacién en
las sedes, se envia al lugar de destino
a las 5pm, al dia siguiente 8 am, se
abre la valija, la cual tiene clave de
seguridad.

PLANEACION

Para la externa se radica el documento
en recepcién, al que le asignan un
namero y es remitido a la oficina
destinataria. La interna radican la
documentacion en  recepcion, se
diligencia planilla de envio, la valija es
enviada a las 5pm y al dia siguiente 8
am, se abre la valija.

¢, Como es el
proceso de
distribucion de

ENCARGADO
GESTION

DOCUMENTAL

La distribucion actualmente va por
cuenta de cada funcionario segun el
proceso.
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—

los documentos? |JEFE También se debe tener en cuenta que

ARCHIVO entre las sedes existen tulas las cuales

CENTRAL viajan bajo llave, en las cuales se envia
la correspondencia intercedes y se lleva
una planilla de relevo de
responsabilidades.

PLANEACION |La distribuciéon actualmente va por
cuenta de cada funcionario segun el
proceso.

¢, Coémo controlan ENCARGADO [No esta controlado.

el tramite que GESTION

debe tener cada |[DOCUMENTAL

documento? JEFE Los trdmites que se ejecutan no se

ARCHIVO encuentran documentados ni

CENTRAL normados.

PLANEACION |Los que se encuentran establecidos
son por ley, como en contratacion y
contabilidad.

¢, Qué tramites ENCARGADO |[Se ven usuarios externos en las
desarrollan GESTION matriculas y derechos de peticion.
donde involucren [ DOCUMENT AL

usuarloso JEFE Por lo general en con las matriculas,
externos ARCHIVO derechos de peticion y investigacion.

CENTRAL

PLANEACION |Matriculas, derechos de peticion,
presupuesto, investigacion.

¢,COmMo estan ENCARGADO | No estan normalizados aun, se espera
normalizados GESTION hacerlo en el futuro.

todos los DOCUMENTAL

tramites? JEFE No estan normalizados.

ARCHIVO

CENTRAL

PLANEACION [No estan normalizados.

Desde el estado [ENCARGADO |Garantizando la fidelidad de la
actual del archivo | GESTION informacion.

de su entidad DOCUMENTAL

¢ Como fortalecen FeFE No lo hacemos.

o desarrollan el ARCHIVO
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—

seguimiento de |[CENTRAL
los recursos
pablicos? PLANEACION |Que el area de contabilidad cuide sus
documentos y todas aquellas areas que
manejen recursos.
10(¢Con que ENCARGADO |En este momento se esta
herramientas o GESTION implementando el MECI.
programas de DOCUMENTAL
cont_ro_l . JEFE La herramienta que esta en
administrativas | ApcHvo implementacion es el MECI.
Iestat?:jesdguenta CENTRAL
a entidad PLANEACION |En este momento se  esta
implementando el MECI.
11|¢Como las ENCARGADO | Buscando controlar los documentos y la
relacionan con el |GESTION gestion de calidad.
archivo? DOCUMENTAL

JEFE El MECI tiene que ver con el archivo en

ARCHIVO cuanto a la aplicacion de las series y

CENTRAL subserie, buscando controlar los
documentos.

PLANEACION |Se relaciona con la unificacion de los
documentos, su control, al igual que los
procesos de la entidad combinados
con los del archivo.

12| ¢En la actualidad |ENCARGADO |La TRD fue terminada y se encuentra
cuentan con GESTION en aprobacion del Archivo General de
Tabla de DOCUMENTAL |la Nacion.
Retencion 2 JEFE Esta en aprobacion por el Archivo
Documental® ARCHIVO General de la Nacion.
CENTRAL
PLANEACION |Si esta ya se empez6 a aplicar.
13 | ¢Se encuentran  |ENCARGADO  [No
aplicando la TRD [GESTION
en toda la DOCUMENTAL
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organizacion? JEFE No
ARCHIVO
CENTRAL
PLANEACION [No

14| ¢Desde que afio [ENCARGADO |NO APLICA
se encuentran GESTION
aplicando la TRD [DOCUMENTAL
y cuantas JEFE NO APLICA
versiones de esta ARCHIVO
llevan? CENTRAL

PLANEACION NO APLICA

15(¢Cbmo se ENCARGADO |Esta fue ordenada segln la propuesta
encuentra GESTION de la TRD presentada.
organizada la DOCUMENTAL
gocuInentaqon 1 | JEFE Se encuentra clasificada por las series

€ anos atras ala| ARcHIVO documentales establecidas en la TRD.
aplicacion de la CENTRAL
2 .
TRD: PLANEACION |NO APLICA.

16| ¢Cuando fue la |ENCARGADO | Estan siendo aprobadas por el AGN.
ultima GESTION
actualizacion de |DOCUMENT AL
la Tablz_;l,de JEFE Estan siendo aprobadas por el AGN.
Retencion 5 ARCHIVO
Documental” CENTRAL

PLANEACION [No se.

17 | ¢ Qué cree usted ENCARGADO |La TRD debe corresponder claramente
acerca de la GESTION a las necesidades de los documentos
concordancia DOCUMENTAL | que se producen para su ordenacion.
entrelaTRD y
I&SI rrf;:r(]e:_lglades JEFE Los documentos que se encuentran en
documen{al de la ARCHIVO el archivo, coinciden y se ajustan a la
entidad? CENTRAL TRD, por esta razén fue posible llevar a

' cabo la organizaciéon del archivo
central, de otra forma no se habria
podido.
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PLANEACION |Todas las series que se custodian
corresponden efectivamente para
poderla organizar.

18| ¢ Cual es el ENCARGADO |A la fecha no se han realizado
procedimiento GESTION eliminaciones, no contamos con ningun
gue tienen DOCUMENTAL | procedimiento para esto ademas del
estipulado para establecido por la TRD.
:e?i?rl:iznzcli%n de JEFE Np se _Eiene procedimiento para la
documentos? ARCHIVO ellmlngu_on. Hasta dond_e _se tiene
' CENTRAL conocimiento nunca han eliminado.
Si el archivo de gestion tiene
documentacion que ya no es necesaria
se traslada al central.

PLANEACION |No existe procedimiento actualmente.

19]¢Como se ENCARGADO |En la parte investigativa se encuentran
encuentran GESTION los documentos ordenados
organizados los |DOCUMENTAL |cronologicamente y por temas como
archivos de correspondencia o] varios, la
gestion documentacion administrativa al igual
actualmente? se encuentra ordenada
cronologicamente y por los temas que

resulten de sus funciones

JEFE Los archivos de gestibn se encuentran

ARCHIVO organizados cronoldgicamente desde la

CENTRAL fecha mas nueva a la antigua y sus
carpetas o clasificacion corresponden a
los diferentes asuntos que se tramiten a
diario.

PLANEACION | Cronoldgicamente.

20| ¢Con que ENCARGADO [Las condiciones de seguridad son las
condiciones de GESTION estipuladas al igual que para las
seguridad DOCUMENTAL |oficinas, con un servicio de vigilancia y
cuentan los cada mobiliario tiene su llave, la cual es
archivos de de responsabilidad de cada oficina.
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gestion? JEFE La seguridad de los archivos de gestion
ARCHIVO ha sido manejada por el Comité de
CENTRAL Seguridad Ocupacional, para evitar
cualquier tipo de accidente. Con
respecto al mobiliario, ya que se tiene
unos estantes compactos con llave.
PLANEACION |Cuenta con seguridad privada la cual
garantiza la misma seguridad a los
archivos de gestién, ademas de las
precauciones que tome cada oficina,
como mantener cerrado el mobiliario.
21|¢Como ENCARGADO |En los archivos de gestion no se
garantizan en los |GESTION prestan los originales; si desean ver
archivos de DOCUMENTAL [alguna informacion lo hacen en la
gestion la misma oficina donde pertenezca el
confidencialidad y documento o sacan una fotocopia para
veracidad, frente llevarsela.
a su uso,
consulta y JEFE En, el momento de una consulta o
prestamos? ARCHIVO préstamo siempre debe estar presente
CENTRAL el funcionario responsable de Ila
documentacion y nunca se prestan los
originales.
PLANEACION |Para garantizar esto no se prestan
originales, siempre toman fotocopias.
22|¢Como se ENCARGADO [No tienen
encuentran GESTION
estructurados los [ DOCUMENTAL
inventarios en los [5EFE La verdad no creo que tengan
archivos de ARCHIVO inventarios.
gestion? CENTRAL
PLANEACION [No se
23| ¢Doénde ENCARGADO |Cada vez que una oficina necesita
conservan la GESTION desocupar sus instalaciones de
documentacion DOCUMENTAL |documentacion es llevada al archivo
gue entregan las central.
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diferentes JEFE Se recibe la documentacion enviada
oficinas? ARCHIVO por las oficinas en el archivo central.
CENTRAL
PLANEACION |En las instalaciones del centra se
custodia la documentacion transferida
por las oficinas.

24 1¢Como realizan |ENCARGADO |Todo se normaliza por medio de un
la transferencia | GESTION inventario y un formato de transferencia
de documentos? |DOCUMENTAL |el cual deben diligenciar. La

documentacion debe encontrarse
foliada para ser enviada al archivo
central donde se revisa y luego se
custodia.
JEFE Los funcionarios deben realizar la
ARCHIVO foliacibn de la documentacion a
CENTRAL entregar, realizan inventario de las
carpetas y diligencian el formato de
transferencia.
Se transportan los documentos a la otra
sede vy se verifica el inventario.
PLANEACION |Todos deben realizar la foliacion y su
respectivo inventario de lo que estan
transfiriendo. Se traslada la
documentacion y en el archivo central
le dan ubicacion para poder ser
consultada mas adelante.

251 ¢De que forma ENCARGADO [Toda la documentacion se encuentra
se encuentra GESTION por las dependencias y sus debidas
organizada la DOCUMENTAL | series.
documentacion  [EFE El archivo central se encuentra
en el archivo ARCHIVO organizado por las fechas de
central? CENTRAL transferencia y sus dependencias

respectivas.
PLANEACION |Por cada transferencia y segun el
inventario.

26 | En las ENCARGADO [Solo puede ingresar el personal y se
instalaciones GESTION mantiene con llave, ademas de la
donde conservan | DOCUMENTAL |seguridad que se ofrece para todas las
la documentacién instalaciones, bajo una empresa
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transferida ¢ Con
gue disposiciones
de seguridad
cuentan para las
instalaciones y la
documentacion?

privada.

JEFE
ARCHIVO
CENTRAL

Solamente se tiene acceso para dos
personas que laboran en el archivo y
este se encuentra en una oficina aparte
la cual esta bajo llave.

PLANEACION

La documentacién se encuentra bajo
llave y es vigilada por la seguridad de la
sede.

27

¢,Como
garantizan en el
archivo central su
confidencialidad y
veracidad, frente
a su uso,
consultay
prestamos?

ENCARGADO
GESTION

DOCUMENTAL

Gracias a que ningun funcionario puede
ingresar al archivo vy los prestamos
estan bajo un formato que permite
controlarlos

JEFE
ARCHIVO
CENTRAL

Se lleva el control de toda la
documentacion que entra y sale del
archivo por medio de los inventarios y
formatos de préstamos.

En cuanto a los préstamos se creo un
formato donde se anota la persona,
fecha, hora, tipo de soporte del
documento, descripcion del estado,
tema o descripcion de la carpeta AZ u
otro, ubicacion, hora de la solicitud y
medio de solicitud si este es telefénico
0 por correo electronico u oficio, hora
de entrega del préstamo, se hace en
original y copia, el original se entrega al
funcionario y el archivo se queda con
una copia para poder llevar el control
mas las estadisticas de esta
informacion.

PLANEACION

Son las mismas condiciones de
seguridad las que garantizan todo esto
y los controles que se ejecutan dentro
del archivo como el acceso y el control
en los préstamos.
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28| ¢Como se ENCARGADO [ Contiene los nombres de las carpetas y
encuentran GESTION su ubicacion.
estructurados los [ DOCUMENTAL
inventarios en el 5eFF El inventario del archivo central se
Archivo Central? | \pcHivo compone del nombre de la carpeta, sus
CENTRAL fechas, folios y ubicacion.
PLANEACION |[No se.
29|¢Con que Bases |ENCARGADO |No contamos con ninguna para el
de Datos o GESTION manejo de la documentacion, solo con
sistemas de DOCUMENTAL |las que manejan las oficinas como
informacion, contabilidad, biblioteca o almacén para
cuentan para el Sus gestiones pero no se tiene
manejo de la injerencia en estas.
informacion? —
JEFE La Unica base con la que se cuenta es
ARCHIVO con ISIS.
CENTRAL
PLANEACION |No se tienen bases de datos o sistemas
de informacién, para el manejo de la
informacion.
30| ¢ Para que ENCARGADO |NO APLICA.
tramites o GESTION
procesos se DOCUMENTAL
utilizan®? JEFE Para la administracion del archivo
ARCHIVO central.
CENTRAL
PLANEACION |NO APLICA.
31| ¢ Desde hace ENCARGADO |NO APLICA.
cuanto tiempo las | GESTION
empezaron a DOCUMENTAL
implementar? JEEE 2 afos.
ARCHIVO
CENTRAL
PLANEACION |NO APLICA.
32| ¢ Quiénes tienen |ENCARGADO |NO APLICA.
acceso a estas? |GESTION
DOCUMENTAL
JEFE Solo yo.
ARCHIVO
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CENTRAL
PLANEACION |NO APLICA.
33| ¢En su entidad ENCARGADO |Las oficinas son quienes deben
como garantizan [GESTION garantizar el acceso de los
el acceso de la DOCUMENTAL |documentos.
Informacion alos [5eFE Cada oficina es quien atiende estas
ciudadanos? ARCHIVO solicitudes y garantiza que los

CENTRAL ciudadanos puedan acceder a la
informacion.

PLANEACION |Para garantizar el acceso a la
informacion es cada oficina quien debe
realizar los trmites respectivos ante
cada ciudadano.

34| ¢Cual es el ENCARGADO [Cuando algun ciudadano necesite
procedimiento GESTION informacion o acceder a los
gue debe seguir |DOCUMENTAL |documentos, se dirige a la oficina
un ciudadano respectiva dependiendo el proceso,
para poder mediante un oficio en el cual
consultar sus especifigue su solicitud y esta sera
archivos? quien le de la informacion.

JEFE El ciudadano o ente, se dirige a la

ARCHIVO dependencia correspondiente y radica

CENTRAL carta solicitando la documentacion
pertinente.

PLANEACION |[Quien solicite un documento debe
enviar un oficio en el cual especifique la
informacion a requerir y el motivo.

35(¢Cual cree que |ENCARGADO |Toda la documentacion es importante y
es la GESTION delicada, ya que toda se encuentra
documentacion DOCUMENTAL ([conectada desde Ila parte de
mas importante y investigacion hasta la administrativa,
delicada de la donde todo hace parte como una
entidad? cadena que si falla uno, falla todo.

JEFE La documentacion que se produce es

ARCHIVO importante, sobre todo la de

CENTRAL investigacion.
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PLANEACION |Para la entidad todos sus procesos y
documentacion producida es de vital
importancia desde la normatividad
especifica hasta el mas minimo
documento que entrelaza todo un
sistema para su buen funcionamiento.

36|¢Como ENCARGADO (Con las mismas medidas de
garantizan su GESTION conservacion planteadas para toda la
conservacion? DOCUMENTAL |documentacion.

JEFE Con las mismas medidas de

ARCHIVO conservacion planteadas para toda la

CENTRAL documentacion.

PLANEACION |Con las mismas medidas de
conservacion planteadas para toda la
documentacion.

37| ¢Qué seguridad |ENCARGADO |Es la misma seguridad que tienen las
le ofrecen? GESTION instalaciones.

DOCUMENTAL

JEFE Gracias a la empresa de seguridad.

ARCHIVO

CENTRAL

PLANEACION |Se le ofrece las medidas de seguridad
gue garantiza la empresa privada.

38| De los siguientes | ENCARGADO |Los funcionarios como tal no han
tipos de GESTION asistido a ninguno de estos tipos de
formacion en DOCUMENTAL |formacién, sino que el grupo
archivo, ¢Cuales comisionado son quienes han asistido a
han ejecutado a talleres y seminarios del AGN, y se les
los funcionarios ha dado capacitacién en cuanto a las
de la entidad? TRD, a cada funcionario.

JEFE Hemos sido nosotros quienes han

ARCHIVO asistido a capacitaciones, talleres vy

CENTRAL seminarios sobre archivo por parte del
Archivo General de la Nacion.

PLANEACION [ El Archivo General de la Nacion nos ha
venido capacitando.

39| Si hanrealizado |ENCARGADO |El manejo de las TRD.
cualquier tipo de |GESTION
formacion, ¢Que |DOCUMENTAL
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temas han JEFE Organizaciéon de archivos de gestion y
tratado? ARCHIVO Tablas de Retencién Documental.
CENTRAL
PLANEACION |Tablas de Retencion Documental.
40| ¢ Desde hace ENCARGADO |Julio de 2007.
cuanto tiempo se |GESTION
estan DOCUMENTAL
implementando? 5eFgE Desde julio de 2007.
ARCHIVO
CENTRAL
PLANEACION | Aproximadamente desde el 2007.
41| Si han realizado [ENCARGADO |Se les ha realizado acompafamiento
algun tipo de GESTION después de las capacitaciones sobre
formacion DOCUMENTAL [ TRD.
¢ Utilizaron alguan | JEFE No se les realizo ningun tipo de
sistema de ARCHIVO evaluacién para medir si entendieron el
evaluacion para |CENTRAL tema tratado.
g)%j'rrglngi“éﬁl?de PLANEACION | A pesar de no realizar evaluaciones, se
P ' les ha realizado seguimientos vy
acompafamientos en cuanto a la
aplicacion de las TRD, por lo que los
funcionarios entienden y saben de su
importancia.
42| ¢Quiénes ENCARGADO [Se encuentra compuesto por la alta
integran el GESTION direccion: Secretaria General,
Comité de DOCUMENTAL | Planeacion, Control Interno, Juridica,
Archivo? Jefes de proyecto, Talento Humano,
imprenta.
JEFE Secretaria General, Planeacion, Control
ARCHIVO Interno,, Talento Humano, Juridica.
CENTRAL
PLANEACION |Secretaria  General, imprenta,
Planeacion, Control Interno, Juridica,
Jefes de proyecto.
43|¢Cuales son las [ENCARGADO |No las sabemos pero estan en la
funciones de este | GESTION Resoluciéon 738 de 2005.
comité? DOCUMENTAL
JEFE No las sabemos pero estan en la
ARCHIVO Resoluciéon 738 de 2005.
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CENTRAL
PLANEACION |No las sabemos pero estan en la
Resoluciéon 738 de 2005.
44 | El archivo se ENCARGADO | Si, existe un funcionario encargado.
encuentra segin |GESTION
la Ley bajo DOCUMENTAL
responsablllplad JEFE Si, existe un funcionario encargado.
del Secretario ARCHIVO
General de caqla CENTRAL
entldag; a_demas PLANEACION |Si, existe un funcionario encargado.
de el ¢ Existe un
responsable o
encargado
directo del
manejo del
archivo en la
entidad?
45| ¢ En que consiste [ ENCARGADO | Se esta terminando.
el reglamento de |GESTION
archivo de la DOCUMENTAL
entidad? JEFE Actualmente la comision del archivo se
ARCHIVO encuentra conformando el reglamento.
CENTRAL
PLANEACION |Estamos en proceso de construccion
del reglamento y funciones del archivo.
46 (¢ Se han ENCARGADO |Hasta donde se tiene conocimiento no
presentado GESTION se ha presentado.
perdidas de DOCUMENTAL
expedientes o JEFE No se ha presentado casos como este,
documentos? ARCHIVO ademas como se comento solo
CENTRAL trabajamos dos personas en el archivo,
lo que evita estos inconvenientes.
PLANEACION |De pronto se han traspapelado uno que
otro documento pero nada mas, ya que
cada uno se responsabiliza por sus
documentos.
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47 (¢ Se han ENCARGADO |Hasta donde se tiene conocimiento
presentado casos | GESTION nunca se han presentado.
de corrupcion DOCUMENTAL
dentro de la JEFE No se han escuchado de casos sobre
entidad, por el ARCHIVO corrupcion.

_mal man_e,joode la CENTRAL
Informacion PLANEACION | No se han presentado.

48| ¢ Han destituido o [ ENCARGADO |NO.
investigado GESTION
funcionarios por |DOCUMENTAL
darle mal manejo JEEE NO.
ala __ |arcHivo
documentacion? CENTRAL

PLANEACION [NO.

491 ¢Qué ENCARGADO |No puede haber cabida a ningun acto
precauciones GESTION corrupto o de falsificacion que tenga
debe tomar como | DOCUMENTAL |que ver con los documentos, ya que
funcionario para cada funcionario o seccién se encarga
gue los de su parte, asi que las precauciones
documentos de la las toma cada funcionario quien
entidad no sean responde por los documentos en cada
objeto de algun oficina, sin dejar que terceros se
procedimiento involucren en el proceso.
gue lleve a un
acto de JEFE Los documentos no salen de las
corrupcion? ARCHIVO oficinas ya que son las responsables

CENTRAL de su custodia y administracién, al igual
que en el archivo central son
administrados por nosotros e igual ya
cerraron su tramite.

PLANEACION |Siempre esta vigilante ante estos temas
por cada oficihna quienes se
responsabilizan; por ejemplo si fuese
algo misional como una certificacion de
un estudiante, donde se presente
llamaran para verificar su autenticidad.
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50

En caso de que
usted encuentre
una situacion
sospechosa que
pueda llevar a un

ENCARGADO
GESTION
DOCUMENTAL

Comunicarse directamente al archivo
central y de ahi directamente a
Secretaria General, luego se pasara a
un ente de control que lleve el caso.

¢, Coémo la entidad
se protege para
evitar delitos
desde el manejo
de la informacién

yla
documentacion?

acto de JEFE Se deber& comunicar directa_lmen,te aun
corrupcion ¢ Cudl ARCHIVO ente de control como la fiscalia o la
CENTRAL procuraduria.

debe ser el _
procedimiento a |PLANEACION |Comunicar a la fiscalia o el ente de
seqguir? control pertinente.

51|Segun su ENCARGADO |Béasicamente es que cada funcionario
experiencia GESTION debe ser garante de la informacién que

DOCUMENTAL

administra. Cuando una entidad es de
un tipo cientifico o de investigacion
como la nuestra no da cabida a actos
de corrupcion ya que nuestro rubro es
muy pOcCO y no se presta para este tipo
de eventualidades.

JEFE Por la seguridad que se le presta al

ARCHIVO archivo, se garantiza que nadie pueda

CENTRAL manipular estos documentos.

PLANEACION [Es la responsabilidad de cada
funcionario.

>

ENTIDAD 2

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Se encuentran normalizados los
procesos de produccion, recepcion,
distribucion, tramite  organizacion,
consulta, conservaciéon y TRD.

.De las
siguientes
actividades,
cuales se
encuentren

normalizadas?

ASESOR GRUPO

Todas las actividades se encuentran

JUDICIAL normadas, sin embargo en este
momento no recuerdo bajo que actos.
AUXILIAR Todas se encuentran normalizadas

ADMINISTRATIVO

en el manejo de las comunicaciones
oficiales.
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¢Segun su
experiencia cree
usted que se
aplican los
manuales de
funciones y

procedimientos
de la entidad?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Los manuales se estan aplicando y se
encuentran actualizados, debido a
gue son un requisito para certificarnos
en la GP-1000, por eso este tema se
viene trabajando desde hace
aproximadamente un afo.

ASESOR GRUPO

Actualmente se esta realizando un

JUDICIAL ajuste a todos los manuales por una
reestructuracion y estos se han
venido ejecutando en cada una de las
oficinas.

AUXILIAR Creeria que si.

ADMINISTRATIVO

SEN cuales
procesos esta
normalizada la
produccién y
elaboracion de
documentos?

¢Bajo que

norma o actos?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Actualmente se esta trabajando en la
normalizacion de todos los procesos,
para estos la produccién se normalizo
en cierta parte con las plantillas de
los documentos en lo referente a la
presentacion, ademas también se
esta trabajando en saber por proceso
que tipos documentales son los que
se deben producir, como por ejemplo
los memorandos diciendo estos
cuando se deben elaborar, al igual
gue estandarizar el uso del sistema y
disminuir las impresiones o]
fotocopias. Resolucion 1413 de 2007.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Deben estar normalizados todos pero
la verdad no se cuales.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No tengo conocimiento.

el
de
de

.Coémo
sistema
recepcion
documentos
tanto  externos
como internos?

es

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Se encuentra normalizado por medio
de la Resolucion 1413 de 2007,
donde se indica que todo documento
entrante y saliente debe pasar por la
ventanilla Unica de correspondencia y
gue si en algun caso es recibido a
mano este debe ser llevado vy
registrado en el sistema, al igual que
los documentos electronicos y fax.

llevan un

Todos los documentos
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niamero de radicacion y datos
correspondientes al proceso sobre el
documento, no se manejan stikers.
Cuando las comunicaciones son
externas se tiene estipulados cuatro
recorridos, dos en la mafana y dos
en la tarde. Actualmente se esta
comenzando a  digitalizar los
documentos realizando pruebas con
los mas criticos como los derechos de
peticion.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Se cuenta con un aplicativo, en el
cual se radica la documentaciéon y se
digitaliza para poder ser consultados
después. Este procedimiento aplica
igualmente para los documentos
internos.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Existe una oficina que se llama
correspondencia y son ellos quienes
se encargan de la recepcion de la
documentacion interna y externa por
medio del sistema JANO.

5 |¢Como es el
proceso de
distribucion  de

los documentos?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Como la ventanilla es la responsable
de radicar la documentacion, esta
misma area se encarga de llevar a
cabo la distribucibn de las
comunicaciones mediante unos
patinadores, en recorridos por la
mafana y por la tarde.

ASESOR GRUPO

El area de correspondencia  se

JUDICIAL encarga de distribuirla, una vez fue
radicada.
AUXILIAR Por medio de JANO.

ADMINISTRATIVO
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.Como

controlan el
tramite que debe
tener cada
documento?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Tenemos un sistema el cual nos
ayuda a controlar la gestion de los
documentos, sabiendo donde se
encuentran o su estado durante el
tramite de estos, lo que le permite
establecer a cualquier usuario que
intervenga en el proceso el estado,
permitiendo llevar una trazabilidad de
los documentos.

Una vez es recibido por el area, son
ellos quienes responden por el
tramite, actualmente solo existe un
control a nivel de toda la organizacion
el cual es solo para los derechos de
peticion, en el cual se lleva la
trazabilidad del proceso y sus tiempos
de respuesta, para lo que existe un
area encargada en  Secretaria
General, bajo la tutela del area de
gestion Documental.

El resto de los documentos como
estan ingresados en el sistema se
lleva la fecha de radicacién y cuando
fue contestado o remitido a otra
entidad o area.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Mediante el sistema JANO.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Por medio de JANO.

¢ Qué  tramites
desarrollan
donde involucren
usuarios
externos?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Interactia no solo con personas
naturales sino también con juridicas,
los cuales solo estan identificados por
cada una de las areas donde se
presenten.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

En esta dependencia el pago de
sentencias a favor de la nacion,
donde requerimos del beneficiario o el
apoderado, para hacernos llegar los
documentos requeridos y estar
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pendientes del respectivo tramite.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Las invitaciones a cotizar para las
compras que desarrollamos.

administrativas
estatales cuenta

8 |¢Cbébmo estan | PROFESIONAL Su normalizacion, depende de calidad
normalizados GESTION y Control Interno, ademas de los
todos los | DOCUMENTAL controles que ejecute cada area; se
tramites? estructurara para toda la entidad

cuando se empiece a manejar la GP-
1000.
En cuanto al archivo central, se dan
controles ante estos tramites frente al
acceso de la informacion que
custodian.
ASESOR GRUPO |Con los manuales de funciones y
JUDICIAL procedimientos.
AUXILIAR Por medio de la Ley 80.
ADMINISTRATIVO

9 |Desde el estado| PROFESIONAL Agilizando la informacion que reposa
actual del | GESTION en los depdsitos y velando porque se
archivo de su|DOCUMENTAL conserve ya que a partir de esta se
entidad ¢Cdémo tomaran nuevas decisiones.
fortalecen 0|ASESOR GRUPO | Se efectia a través de las oficinas de
desarrollan el | JUDICIAL auditoria y de las visitas que
seguimiento de permanentemente estan haciendo los
los recursos organismos de control.
publicos? AUXILIAR No sabe.

ADMINISTRATIVO

10 | ¢Con que | PROFESIONAL Esta el MECI, se maneja mapa de
herramientas 0| GESTION riesgos, ahora se tiene el esquema de
programas de | DOCUMENTAL la norma de calidad la GP-1000, lo
control gque hace que el control sea mucho

mas estructurado, velando por la
ejecucion controlada de los procesos
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ADMINISTRATIVO

la entidad? ASESOR GRUPO |En cuanto a la informacién litigiosa se
JUDICIAL cuenta con un aplicativo del ministerio
de justicia, donde se lleva el control
del tramite que se le da a las
demandas.
AUXILIAR Esta el software de proveedores.
ADMINISTRATIVO
11 | ¢Como las | PROFESIONAL Por ejemplo en los temas de
relacionan con el | GESTION transferencias, quienes accedan al
archivo? DOCUMENTAL archivo, se basaran en las politicas
de préstamo de los documentos, los
tiempos establecidos para los
préstamos, y los controles externos
tales como las revisiones de la
Contraloria o del Archivo General de
la nacién (quienes no nos visitan hace
mas o0 menos 3 afos). Estos entes
realizan unas revisiones integrales
donde también se involucra el
archivo.
ASESOR GRUPO |La informacion del aplicativo debe ser
JUDICIAL coherente con lo que se encuentra en
una carpeta.
AUXILIAR No eso es para controlar la gestion
ADMINISTRATIVO |nada mas.
12 | ¢En la| PROFESIONAL Si
actualidad GESTION
cuentan con | DOCUMENT AL
Tabla de | ASESOR GRUPO |Si
Retencién JUDICIAL
Documental? AUXILIAR Si pero no la aplicamos.

13

éSe  encuentran
aplicando la
TRD en toda la
organizacion?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Si se encuentran aplicando, sin
embargo existen areas resistentes a
su aplicacién, las cuales se
consideran como de manejo especial
o la cabeza del area no ha querido
entender y aplicar la filosofia de la
TRD.

De las 85 dependencias que aplican
las TRD, maximo 5 lo realizan como
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debe ser, manteniendo sus archivos
de gestion de forma adecuada, el
resto solo lo hacen cuando van a

hacer la transferencia al archivo
central.

ASESOR GRUPO |Si

JUDICIAL

AUXILIAR No, esta area no la aplica, porque no

ADMINISTRATIVO

se ajusta a nuestras necesidades,
ademas porque para la
documentacion que producimos no es
necesaria.

organizada la
documentacion
de afios atras a
la aplicacion de
la TRD?

DOCUMENTAL

14 | ¢Desde que afio| PROFESIONAL Se cuenta con Tablas de Retencion
se encuentran | GESTION desde 1999 y se han realizado dos
aplicando la| DOCUMENT AL versiones.

TRD y cuantas| ASESOR GRUPO |No sabria decirle.

versiones de | JUDICIAL

esta llevan? AUXILIAR No se.
ADMINISTRATIVO

15 | ¢Como se | PROFESIONAL Lo que esta en el deposito se
encuentra GESTION encuentra clasificado por

dependencias y algunos nombres de
series documentales. Ese fue un
trabajo que se realizo a los
documentos que se encontraban
arrumados en una bodega y se tiene
un proyecto para la organizacion de
toda esta documentacion
perteneciente a afios anteriores a la
aplicacion de la TRD.

ASESOR GRUPO |No sabe.
JUDICIAL
AUXILIAR Yo no manejo nada de eso.

ADMINISTRATIVO
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16 |¢;Cuando fue la|PROFESIONAL En el 2005 se comenzd a realizar la
ultima GESTION actualizacion de esta, teniendo en
actualizacion de | DOCUMENTAL cuenta la reestructuracion en el 2005
la Tabla de y 2006 que se han venido dando
Retencién desde esa época a hoy.

Documental? ASESOR GRUPO |No se.
JUDICIAL
AUXILIAR No aplica.
ADMINISTRATIVO

17 | ¢Qué cree usted | PROFESIONAL La TRD, es la herramienta que guia a
acerca de la|GESTION la organizacibn en el manejo
concordancia DOCUMENTAL documental, razon por la cual se ha
entre la TRD vy venido desarrollando las
las necesidades actualizaciones de esta herramienta,
del manejo para que responda a las necesidades
documental de la de la entidad.
entidad? ASESOR GRUPO [Nos dice como organizar la

JUDICIAL documentacion.
AUXILIAR No sabe.
ADMINISTRATIVO

18 |¢Cuadl es el|PROFESIONAL Se tiene un procedimiento
procedimiento GESTION documentado, llamado disposicion
que tienen | DOCUMENT AL final de los documentos, pero este
estipulado para nunca se ha aplicado.
realizar la| ASESOR GRUPO | No lo conozco.
eliminaciéon  de | JUDICIAL
documentos?  FAUXILIAR No sabe.

ADMINISTRATIVO

19 | ¢Como se | PROFESIONAL Los archivos de gestion se
encuentran GESTION encuentran organizados en carpetas
organizados los| DOCUMENTAL y algunos en cajas de archivo en su
archivos de respectiva  estanteria, mas no
gestion identificados como se dispone en el
actualmente? archivo. Su clasificacion corresponde

a las entidades con las cuales crucen
las comunicaciones y los temas que
manejan con estas.
ASESOR GRUPO |Se encuentra organizado  por
JUDICIAL ciudades, temas o entidades.
AUXILIAR Por los temas que salen vy los
ADMINISTRATIVO | proveedores.
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20 | ¢Con que | PROFESIONAL Se manejan archivos verticales y
condiciones de|GESTION rodantes los cuales cuentan con llave
seguridad DOCUMENTAL (no se asegura que todos estén
cuentan los funcionando) y el acceso restringido
archivos de a otras dependencias o funcionarios
gestion? gue no tengan porque consultar esa

documentacion.

ASESOR GRUPO | Se tiene un archivador con llave, cada

JUDICIAL carpeta tiene su gancho legajador,
con su identificacion y foliacion aparte
de un inventario en el sistema
Oracle, donde se relaciona toda la
documentacion que entra y sale de la
oficina.

AUXILIAR Los archivadores tienen llave.

ADMINISTRATIVO

21 | ¢(Cbémo PROFESIONAL Solo los funcionarios de la
garantizan en los | GESTION dependencia de donde pertenezca la
archivos de | DOCUMENTAL documentacion pueden acceder a ella
gestion la y es cada funcionario quien debe
confidencialidad velar por su confidenciabilidad vy
y veracidad, veracidad.
frente a su uso,| ASESOR GRUPO |Unicamente los funcionarios del area
consulta y | JUDICIAL tienen acceso a los documentos, Si
prestamos? otro funcionario o persona los va a

consultar debe tener un permiso
escrito.

AUXILIAR No sabe.

ADMINISTRATIVO

22 | ¢, Cbémo se | PROFESIONAL No tienen inventarios, solo cuando
encuentran GESTION realizan transferencia.
estructurados los | DOCUMENT AL
inventarios  en | ASESOR GRUPO | Contamos con el inventario elaborado
los archivos de|JUDICIAL cuando vamos a  hacer la
gestion? transferencia de archivo.

AUXILIAR Son con los que hacen Ilas

ADMINISTRATIVO |transferencias que tienen los tiempos
de retencion y los nombres de las
carpetas.

23 | ¢Dénde PROFESIONAL En el archivo central, el cual se
conservan la| GESTION encuentra ubicado en el s6tano.
documentacion | DOCUMENTAL
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gue entregan las
diferentes
oficinas?

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Van al archivo que esta en el s6tano.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

En el archivo del sétano.

24

.,Como realizan
la transferencia
de documentos?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

El promedio es que cada
dependencia deba permanecer con la
documentacion en sus oficinas por
dos afos, luego de este tiempo nos
deben hacer la transferencia, para lo
gue realizaran la clasificacion de la
documentacion por las  series
estipuladas en la TRD, elaborar el
inventario, foliar, rotular carpetas y
cajas, luego nos informan que van a
hacer la transferencia; un funcionario
del archivo central se acerca y revisa
gue todo se encuentre bien, se revisa
aleatoriamente contenido de las
carpetas contra inventario, si hay
lugar a correcciones la dependencia
las realiza y sino se ejecuta la
transferencia.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Estamos consultando con la persona
qgue lidera la parte de archivo, para
establecer si el formato esta
actualizado y asi traspasamos la
documentacion que esta en nuestros
inventarios.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Se hace inventario de la

documentacion y se envia.

25

¢.De que forma
se encuentra
organizada la
documentacion
en el archivo
central?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Se tiene documentacion anterior a la
aplicacion de la TRD, amarrada con
zunchos y otra en cajas que se
pretenden organizar, los documentos
inferiores a 1999 que se podian
organizar con TRD se les realizo esa
actividad.

La documentacién reciente que es
transferida se deposita en donde se
encuentre un lugar disponible,
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intentando dejar que las
dependencias queden juntas, ademas
las posiciones quedan en el sistema.

ASESOR GRUPO

Supongo que tal y como nosotros la

JUDICIAL entregamos, claro esta que la
documentacion antigua como de los
ochentas y principios de los noventas
no son faciles de buscar.

AUXILIAR No la conozco

ADMINISTRATIVO

26 |En las | PROFESIONAL Se cuenta con tAGJetas de acceso al
instalaciones GESTION deposito, las cuales son
donde DOCUMENTAL monitoreadas por nosotros, ademas
conservan la de tener cAmaras de seguridad.
documentacion |ASESOR GRUPO | Se tiene un acceso restringido.
transferida ¢ Con | JUDICIAL
que AUXILIAR En el archivo general el acceso es
disposiciones de| ADMINISTRATIVO |restringido y existen camaras de
seguridad seguridad.
cuentan para las
instalaciones y la
documentacion?

27 | ¢Como PROFESIONAL Es dificil garantizar eso, con las
garantizan en el | GESTION series criticas como  Historias
archivo  central | DOCUMENT AL Laborales, porque esta limitada su
su consulta a ciertos usuarios, pero con
confidencialidad respecto al resto de series, no se
y veracidad, tiene mayor control, identificando a
frente a su uso, quien se presta la documentacion y
consulta y verificando la foliacion que presenta
prestamos? cada carpeta; se apela al principio de

la buena fe.

Se tiene pensado microfiimar las
carpetas de las Historias Laborales
para evitar fraudes en la
documentacion.
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ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Por las medidas de seguridad que
tienen.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No sabe.

28 | ¢ Cbémo se | PROFESIONAL El inventario tiene los campos de
encuentran GESTION descripcion requeridos: fondo o
estructurados los | DOCUMENT AL subfondo, serie, subserie, descripcion
inventarios en el de la wunidad documental, folios,
Archivo Central? fechas extremas y ubicacion.

ASESOR GRUPO |Son el tema, las fechas y los folios.
JUDICIAL

AUXILIAR No sabe.

ADMINISTRATIVO

29 | ¢Con gque Bases | PROFESIONAL Contamos con un sistema propio que
de Datos 0|GESTION se llama JANUM para el manejo de la
sistemas de | DOCUMENTAL correspondencia, mientras que el
informacion, modulo de archivo de este sistema
cuentan para el funciona tenemos una base de datos
manejo de la en Access donde registramos los
informacion? prestamos de la documentacion.

ASESOR GRUPO | Un sistema del Ministerio de Justicia y

JUDICIAL uno que es de Oracle no recuerdo el
nombre.

AUXILIAR El de contratacién, pero no recuerdo

ADMINISTRATIVO | su nombre.

30 |¢Para gque | PROFESIONAL Se esta utilizando como Work Flow y
tramites 0| GESTION manejo de correspondencia, cuando
procesos se | DOCUMENT AL el modulo de archivo se implemente
utilizan? también tendran acceso todos los

funcionarios y se tendran los

inventarios tanto en gestiébn como en
central, reservas y prestamos de
documentos y TRD. El sistema de
informacion de funcionarios es para
las historias laborales y de aquellas
entidades adscritas que se liquidaron,
pero su acceso solo lo tiene el area
de certificaciones laborales.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Para las demandas del estado, el de
Oracle para el control del tramite del
pago de condenas, sentencias, temas
laborales y cobros coactivos y JANO
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es el de correspondencia.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Contratacion.

como garantizan
el acceso de la
informacion a los
ciudadanos?

GESTION
DOCUMENTAL

31 |¢Desde hace | PROFESIONAL Se esta terminando con el modulo de
cuanto  tiempo | GESTION archivo y el resto desde hace mas o
las empezaron a| DOCUMENT AL menos 2 afos.
implementar? ASESOR GRUPO |Desde hace aproximadamente cinco

JUDICIAL afnos.
AUXILIAR Hace mas de cuatro afos.
ADMINISTRATIVO
32 | ¢Quiénes tienen | PROFESIONAL A JANUM tienen acceso todos los
acceso a estas? |GESTION funcionarios con sus respectivas
DOCUMENTAL restrEliones y la base de datos de
prestamos solo los funcionarios del
archivo.
ASESOR GRUPO [A Oracle las personas que tengan
JUDICIAL que ver Unicamente con estos
trdmites, por ejemplo en esta oficina
las de pago de sentencias, Litigov el
acceso es por clave con un usuario
controlado, en cuanto a JANUM todos
los funcionarios.
AUXILIAR Toda el area de contratacion.
ADMINISTRATIVO
33 |¢En su entidad | PROFESIONAL Con el Caddigo Contencioso

Administrativo; si alguien viene a
hacer una pregunta o solicitud
estamos en la obligacion legal de
atender bajo ciertas restrEliones.
Para estos accesos se tienen los
tiempos establecidos en el codigo,
claro esta que hay informaciéon con
reserva la cual no se deja consultar.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Existe una oficina de atencién al
usuario, ya sea personalmente o por
correo electrénico, también existen
carteleras publicas donde se informan
todos los temas o procesos de interés
para los ciudadanos.

131




AUXILIAR Por medio de la pagina Web.
ADMINISTRATIVO

34 |¢(Cual es el PROFESIONAL Debe formular una peticion
procedimiento GESTION respetuosa escrita o verbal al area a
que debe seguir| DOCUMENTAL la cual desea hacer su requerimiento.
un ciudadano | ASESOR GRUPO |Debe acercarse a la oficina de
para poder | JUDICIAL atencién al usuario, donde se le
consultar sus orienta el tramite a seguir depende
archivos? del documento que necesite, también

deben decir que documento es el
solicitado y un rastro de lo requerido
para poder responder.
AUXILIAR Dependiendo la clase de documento,
ADMINISTRATIVO |pues hace la solicitud a la Jefe de
gestion Documental.

35 |¢Cuél cree que |PROFESIONAL Las Historias Laborales, por la
es la| GESTION connotacion de la informacion que
documentacion | DOCUMENTAL contienen, sus efectos en los temas
mas importante pensionales y seguridad social;
y delicada de la aunque los documentos se
entidad? encuentren en el archivo central,

siguen teniendo unas
especificaciones de seguridad por
todo este tema.
De otras areas, aunque no estan bajo
nuestra custodia, el area de Crédito
Publico maneja titulos valores.
ASESOR GRUPO |Creo que la producida Financiera,
JUDICIAL donde se registra toda la actividad
fiscal.
AUXILIAR Toda la informacién del sistema de
ADMINISTRATIVO | contratacion y las hojas de vida.

36 |¢Cbémo PROFESIONAL En el tema de los Tilos Valores,
garantizan su|GESTION manejan una caja de seguridad para
conservacion? DOCUMENTAL garantizar su seguridad. Las Historias

Laborales tienen la seguridad que
ofrece el archivo central, los controles
de acceso y camaras de seguridad.
ASESOR GRUPO |Los documentos se digitalizan, otros
JUDICIAL estdn en cintas magnéticas, las
carpetas no tienen ganchos y estan

132




foliadas en lapiz, ademas cuentan
con carpetas especiales para detener
el deterioro y medidas ambientales
adecuadas para la documentacion.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Se esta digitalizando esa informacion.

algin tipo de
formacion

¢ Utilizaron algun

GESTION
DOCUMENTAL

37 |¢Qué seguridad | PROFESIONAL Una caja de seguridad y controles de
le ofrecen? GESTION acceso con camaras de seguridad.
DOCUMENTAL
ASESOR GRUPO [Todo el sistema esta a través de
JUDICIAL claves, el acceso a sus instalaciones
esta restringido.
AUXILIAR Con controles de acceso y en areas
ADMINISTRATIVO | muy seguras bajo llave.

38 |De los siguientes | PROFESIONAL Hace tres afios realizamos una
tipos de | GESTION capacitacion sobre aplicaciéon de TRD
formacion en | DOCUMENTAL y se les realizo un taller en el 2006
archivo, de cémo organizar los archivos de
¢,Cuales han gestion.
ejecutado a los| ASESOR GRUPO |Talleres y capacitaciones.
funcionarios de | JUDICIAL
la entidad? AUXILIAR Capacitaciones.

ADMINISTRATIVO

39 | Si han realizado | PROFESIONAL Sobre las Tablas de Retencién
cualquier tipo de |GESTION Documental y también la
formacion, ¢Que | DOCUMENTAL organizacion de archivos de gestion.
temas han | ASESOR GRUPO [Manejo de la documentaciéon y su
tratado? JUDICIAL transferencia.

AUXILIAR Gestion Documental y Tablas de
ADMINISTRATIVO | Retencion Documental.

40 | ¢Desde hace | PROFESIONAL Se realizaron en el 2006 Unicamente.
cuanto tiempo se | GESTION
estan DOCUMENTAL
implementando? | ASESOR GRUPO | Como dos afios.

JUDICIAL
AUXILIAR No recuerda.
ADMINISTRATIVO
41 |Si han realizado | PROFESIONAL No se realizaron sistemas de

evaluacion, solo se hizo una encuesta
sobre la calidad de la capacitacion y
el taller.

133




sistema de
evaluacion para
medir el nivel de
comprension?

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Durante las capacitaciones nos
preguntaban insistentemente si
estdbamos entendiendo.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No lo recuerda.

General de cada
entidad; ademas
de el ¢Existe un
responsable o
encargado

directo del

JUDICIAL

42 |Si cuentan con|PROFESIONAL Se denomina Comité de gestion
Comité de | GESTION Documental, con el animo de darle
Archivo, DOCUMENTAL una connotacién diferente dentro de
¢, Quiénes lo la organizacién y que trascendiera del
integran? simple hecho del archivo, actuando

en otros campos.
Lo conforman el Secretario General
quien lo preside, el Director
Administrativo, el  Director de
Tecnologia, el Director de Servicios,
el Juridico, el Jefe de la Oficina de
Planeacion y el Coordinador gestiéon
Documental, ademas como invitado el
Jefe de Control Interno.
ASESOR GRUPO |[Cuentan con un comité, pero no se
JUDICIAL quienes lo integran.
AUXILIAR Existe pero no se quienes lo integran.
ADMINISTRATIVO

43 |¢Cuales son las | PROFESIONAL Se tienen estipuladas las funciones
funciones de | GESTION para el Comité, por medio de la
este comité? DOCUMENTAL Resolucién 738 de 2005.

ASESOR GRUPO |Son los que dan las directrices a
JUDICIAL seguir en el manejo de los archivos.
AUXILIAR No sabe.

ADMINISTRATIVO

44 |El archivo se|PROFESIONAL Después del Secretario General la
encuentra segin |GESTION funcion es delegada a gestion
la Ley bajo DOCUMENTAL Documental, encabezado por Ila
responsabilidad Coordinadora.
del Secretario | ASESOR GRUPO

La Subdireccién de Servicios y el
area de gestién Documental.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

La Jefe del Grupo de gestidon
Documental
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manejo del
archivo en la
entidad?

45 | ¢En que | PROFESIONAL Explica todas las funciones vy
consiste el | GESTION reglamentaciones de operacién del
reglamento  de | DOCUMENTAL archivo, ademas del grupo de gestién
archivo de la documental.
entidad? ASESOR GRUPO |Existe, pero en este momento no

JUDICIAL recuerdo de qué trata.

AUXILIAR Consiste en el manejo que se le debe

ADMINISTRATIVO |dar a la documentacién y como
enviarlas al archivo central.

46 |¢Se han | PROFESIONAL Si, es posible que hallamos perdido
presentado GESTION algun expediente, de pronto por falta
perdidas de | DOCUMENTAL de control en los prestamos o la
expedientes 0 custodia, creo que fueron uno o dos
documentos? casos donde nosotros debiamos

tener un expediente y este no

aparecio, por lo que se le conto a la
dependencia de la perdida y se tiene
gue reconstruir el expediente.

Con la historia laboral fue mas
complejo, ya que no teniamos un
inventario y se fueron acumulando en
el tiempo. En los archivos de gestion
no tenemos conocimiento de si se
han presentado estos casos, creemos
gue si se llegasen a presentar serian
por descuido y no por mala intencion.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

Si claro, por manejos de la oficina.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No.
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a7

iSe han
presentado
casos

corrupcion
dentro de |la
entidad, por el
mal manejo de la

informaciéon?

de

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

Con el tema de certificaciones no se
probo finalmente, pero se realizo una
investigacion  disciplinaria en el
archivo por unas expediciones de
certificaciones adulteradas que se
presentaron a CAJANAL;
investigacion donde estuvieron
involucrados algunos funcionarios del
archivo, porque adulteraron
informacion de las historias laborales,
pero nunca se pudo probar.

También un funcionario falsifico una
certificacion laboral que expidid
recursos humanos y la presento en
un banco, cuando llamaron a verificar
la informacion el éarea se dieron
cuenta de esto.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

No por parte de funcionarios, pero si
conoci de personas externas que
trataron de defraudar a la nacion
radicando pagos y sentencias doble
vez.

Otro caso fue uno con Cofimpro,
donde tenia que asumir el pago de
unos CDTs, cuando se cotejaron los
documentos para el pago en conjunto
con el DAS, se dio cuenta que eran
falsos y este caso paso a la fiscalia y
se suspendi6 el pago.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No se han presentado.

48

¢Han destituido
o] investigado
funcionarios por
darle mal
manejo a la
documentacion?

PROFESIONAL
GESTION
DOCUMENTAL

El funcionario que presento la
certificacion falsa al banco fue
destituido. Los otros casos
prescribieron y no se probd nada.

ASESOR GRUPO
JUDICIAL

No.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

No.
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49 | ¢Qué PROFESIONAL El Unico control seria para las
precauciones GESTION comunicaciones oficiales que salen,
debe tomar | DOCUMENT AL existiendo una serie de personas
como funcionario autorizadas para firmar, de resto seria
para que los muy complejo poder controlarlo.
documentos de | ASESOR GRUPO |Revisar que los documentos no
la entidad no|JUDICIAL tengan tachones ni enmendaduras,
sean objeto de gue el ingreso de los documentos sea
algan por la oficina de correspondencia, no
procedimiento recibir documentos a la mano sin una
gue lleve a un debida radicacion.
acto de | AUXILIAR Todas las medidas actuales son para
corrupcion? ADMINISTRATIVO | mi las precisas

50 |En caso de que | PROFESIONAL Depende del caso, por ejemplo, si es
usted encuentre | GESTION un tema de historias laborales me iria
una situacion | DOCUMENT AL directamente al é&rea de historias
sospechosa que laborales, el procedimiento es
pueda llevar a informar al &rea competente.
un acto de|ASESOR GRUPO |Informarlo directamente a la fiscalia.
corrupcion ¢ Cudl | JUDICIAL
debe ~ser elfAyxiLiaR Informarselo a la Jefe de la
ggngf;m'emo 2| ADMINISTRATIVO | Subdireccién de Servicios.

51 |Segun su | PROFESIONAL Con los controles, el inventario, los
experiencia GESTION depésitos de archivo, a través del
¢, Cémo la| DOCUMENTAL sistema con la trazabilidad de los
entidad se documentos, que el funcionario al
protege para consultar un documento responda por
evitar delitos este.
desde el manejo
de la informacion | ASESOR GRUPO | Limitando o restringiendo el acceso
y la| JUDICIAL de los documentos a las personas,
documentacion? que la informacién la maneje un

equipo altamente calificado de
personas, claro esta sin violar los
derechos a la informacion.
AUXILIAR Con personal exclusivo y competente.
ADMINISTRATIVO
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ANEXO 2. REDES DE SENTIDO

Interrelacionado

ETAPAS DEL
DOCUMENTO

Necesita
Evidencia

Produccién sin ‘

Normali
control ! Falta de

Necesitan lograr
Control de la

documentacién

Uniformidad de entrante v saliente

documentos

Por medio de

Ventanilla unica de
correspondencia

Utilizando

Permita

Sistema de
radicacién

Trazabilidad

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

zacién

Toma de
decisiones

Relevo de
responsabilidad

Fundamental

ORGANIZACION

Evidencia

Recuperacion de
la informacién

Resistencia al
cambio

Necesita

Elaboraciéon de
herramientas
archivisticas

No pueden ser

Criterio de cada
funcionario

Realizacion de
transferencias

Eliminacién
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POLITICAS DE
CONTROL

Manifiestan Sirven

Garantizan

APLICACION DE SEGUIMIENTO A LOS PROTECCION A LOS
MANUALES RECURSOS PUBLICOS DOCUMENTOS

se manifiesta en

Con

Deben ser Fortalece

Directrices

Consiste

Seguridad de las
Fidelidad de la Transparencia

= : Acceso y consulta
instalaciones

informacion

Con
Para
Aplicabilidad s —
upervision

Para Control de los
recursos publicos

Sistemas de
informacién

Como Consiste

Prestamos y
consultas

Instalaciones
apropiadas

Através de

Control de
procedimientos

Personal
autorizado

Cada dependencia
responsable de la
documentacién

Baijo tres preceptos

Obligacién de
atencién a
solicitudes

Oportuna
respuesta

Medios de
transporte
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SUSCEPTIBILIDAD A LA
CORRUPCION

Presenta
Falta de

PERSONAL HECHOS DE
CALIFICADO CORRUPCION

Lineamient

Evidencia
Alta

direccié

Desorganizacidn

Falta de control

Fortalece

Aportes

—— Genera
archivisticos

Traspapelacion

Se expresa en

Falta de

Garantia en los
controles
archivisticos

Herramientas

anticorrupcién Programas de

control

Idoneidad

Parten de Mecanismos para

Denunciar

Establezcan
Intentos de fraude

Principio de
la buena fé

internos y externos

Vias de
denuncia

Conformando

Todos

Area de gestion
documental

Funcionarios garantes
de la informacién

Prescripcién de las

Integre investigaciones

Capacitacion Todos los documentos

son importantes
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ANEXO 3. MATRIZ DE ANALISIS DE LA INFORMACION

PROCESOS ETAPAS DEL |[ENTV- [Actualmente no se|Produccién sin | Zapata: “todo
ARCHIVISTICOS DOCUMENTO E1-EGD [tiene normalizada |control documento que
ninguna de las|Normalizacion ingrese a una
actividades. Uniformidad de | organizacion
Unicamente los | documentos debe ser
tramites como los|Ventanilla Unica de|identificado por
de contratacion o[correspondencia el sistema de
contabilidad segun | Control de la [ gestion
lo dispuesto por la|documentacion documental a
ley. entrante y saliente|travées de las
ENTV- |[No conozco de|Sistema de |aplicaciones de
E1-JAC |ninguna norma que |radicacion correspondencia.
regule estas | Relevo de
actividades, se | responsabilidad Los
estan desarrollando | Trazabilidad procedimientos
junto con la| Toma de decisiones [administrativos
actualizacion de la deben ser
TRD. disefiados bajo
ENTV- [No se cuenta con los principios de
E1-PL |ninguna politica la gestion
establecida, se esta Documental
generando
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ENTV- [Se encuentran

E2-PGD |normalizados los
procesos de
produccion,
recepcion,
distribucion, tramite
organizacion,
consulta,
conservacion y
TRD.

ENTV- |Todas las
E2-AGJ |actividades se
encuentran

normadas, sin
embargo en este
momento no
recuerdo bajo que
actos.

ENTV- |Todas se

E2-AUX |encuentran
normalizadas en el
manejo de las
comunicaciones
oficiales.

ENTV- [Ninguno

E1-EGD
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ENTV- [Ninguno

E1-JAC

ENTV- [Ninguno

E1-PL

ENTV- [Actualmente se esta
E2-PGD [trabajando en la

normalizacion  de
todos los procesos,
para estos la
produccion se
normalizo en cierta
parte con las
plantilas  de los
documentos en lo
referente a la
presentacion,

ademas también se
esta trabajando en
saber por proceso
que tipos
documentales son
los que se deben
producir, como por

ejemplo los
memorandos
diciendo estos

cuando se deben
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elaborar, al igual
gue estandarizar el
uso del sistema y

disminuir las
impresiones o]
fotocopias.

Resolucién 1413 de
2007.

ENTV- Deben estar

E2-AGJ |normalizados todos
pero la verdad no
se cuales.

ENTV- [No tengo

E2-AUX |conocimiento.

ENTV- |Se tienen dos

E1-EGD [formas de recepcién

de los documentos
interna y eterna:

Externa: Se radica
el documento en
recepcion, se le
asigna un ndamero y
se remite a la
oficina destinataria.
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Interna: Es llevada

a cabo por medio
de valijas, se radica
la  documentacion
en cualquier sede,
se diligencia la
planilla de envio,
luego es remitida al
lugar de destino a
las 5pm, al dia
siguiente 8 am, se

abre la valija.
ENTV- |El proceso lo
E1-JAC [dividimos en:

Externa: llega el
documento se le da
un namero  de
radicado, se lleva a
la oficina
correspondiente.

Interna: Se radica la
documentacion en
las sedes, se envia
al lugar de destino a
las 5pm, al dia
siguiente 8 am, se
abre la valija, la cual
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tiene clave de
seguridad.

ENTV-
E1-PL

Para la externa se
radica el documento
en recepcion, al que
le  asignan un
ndamero y es
remitido a la oficina
destinataria. La
interna radican la
documentacion en
recepcion, se
diligencia planilla de
envio, la valija es
enviada a las 5pm
y al dia siguiente 8
am, se abre la
valija.
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ENTV-
E2-PGD

Se encuentra
normalizado por
medio de la

Resolucion 1413 de
2007, donde se
indica que todo
documento entrante
y saliente debe
pasar por la
ventanilla Unica de
correspondencia 'y
que si en algun
caso es recibido a
mano este debe ser
llevado y registrado
en el sistema, al
igual que los
documentos
electronicos y fax.
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Todos los
documentos llevan
un namero  de
radicacion y datos
correspondientes al
proceso sobre el
documento, no se
manejan stikers.
Cuando las
comunicaciones son
externas se tiene
estipulados  cuatro
recorridos, dos en la
mafana y dos en la
tarde. Actualmente

se esta
comenzando a
digitalizar los
documentos

realizando pruebas
con los mas criticos
como los derechos
de peticion.

ENTV-
E2-AGJ

Se cuenta con un
aplicativo, en el cual
se radica la
documentacion y se

154




digitaliza para poder
ser consultados
después. Este
procedimiento

aplica igualmente

para los
documentos
internos.
ENTV- [Existe una oficina
E2-AUX [que se llama
correspondencia 'y
son ellos quienes se
encargan de la
recepcion de la
documentacion
interna  y externa
por medio del
sistema JANO.
ENTV- [La distribucion
E1-EGD [actualmente va por

cuenta de cada
funcionario segun el
proceso.

155




ENTV-
E1-JAC

También se debe

tener en cuenta
gue entre las sedes
existen tulas las
cuales viajan bajo
llave, en las cuales
se envia la
correspondencia
intercedes y se lleva
una planilla de
relevo de
responsabilidades.

ENTV-
E1-PL

La distribucion
actualmente va por
cuenta de cada
funcionario segun el
proceso.

ENTV-
E2-PGD

Como la ventanilla
es la responsable
de radicar la
documentacion,

esta misma area se
encarga de llevar a
cabo la distribucién

de las
comunicaciones
mediante unos
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patinadores, en
recorridos por la
mafana y por la
tarde.

ENTV- |El area de

E2-AGJ [correspondencia se
encarga de
distribuirla, una vez
fue radicada.

ENTV- |Por medio de

E2-AUX [JANO.

ENTV- |No esta controlado.

E1-EGD

ENTV- [Los tramites que se

E1-JAC [ejecutan no se
encuentran
documentados ni
normados.

ENTV- |Los que se

El1-PL encuentran

establecidos son
por ley, como en
contratacion y
contabilidad.

157




ENTV-
E2-PGD

Tenemos un
sistema el cual nos
ayuda a controlar la
gestion de los
documentos,
sabiendo donde se
encuentran 0 su
estado durante el
tramite de estos, lo
que le permite
establecer a
cualquier  usuario
gue intervenga en el
proceso el estado,
permitiendo  llevar
una trazabilidad de
los documentos.

Una vez es recibido
por el a&rea, son
ellos quienes
responden por el
tramite, actualmente
solo existe un
control a nivel de
toda la organizacién
el cual es solo para
los derechos de
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peticion, en el cual

se lleva la
trazabilidad del
proceso 'y  sus
tiempos de

respuesta, para lo
que existe un area
encargada en
Secretaria General,
bajo la tutela del
area de (gestion
Documental .

El resto de los
documentos como
estan ingresados en
el sistema se lleva
la fecha de
radicacion y cuando
fue contestado o
remitido a otra
entidad o area.

ENTV- | Mediante el sistema
E2-AGJ |JANO.
ENTV- |Por medio de
E2-AUX |JANO.
ENTV- |Se ven usuarios
E1-EGD |externos en las
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matriculas y

derechos de
peticion.

ENTV- [Por lo general en

E1-JAC |con las matriculas,
derechos de
peticion y
investigacion.

ENTV- | Matriculas,

E1-PL derechos de
peticion,
presupuesto,
investigacion.

ENTV- [Interactia no solo

E2-PGD |con personas
naturales sino
también con
juridicas, los cuales
solo estan

identificados por
cada una de las
areas donde se
presenten.
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ENTV-
E2-AGJ

En esta
dependencia el
pago de sentencias
a favor de la nacion,
donde requerimos
del beneficiario o el
apoderado, para
hacernos llegar los
documentos
requeridos y estar
pendientes del
respectivo tramite.

ENTV-
E2-AUX

Las invitaciones a
cotizar para las
compras que
desarrollamos.

ENTV-
E1-EGD

No estan
normalizados aun,
se espera hacerlo
en el futuro.

ENTV-
E1-JAC

No estan
normalizados.

ENTV-
E1-PL

No estan
normalizados.
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ENTV- [Su normalizacién,
E2-PGD |[depende de calidad
y Control Interno,
ademas de los
controles que
ejecute cada area,;
se estructurara para
toda la entidad
cuando se empiece
a manejar la GP-
1000.
En cuanto al archivo
central, se dan
controles ante estos
tramites frente al
acceso de la
informacion que
custodian.
ENTV- [Con los manuales
E2-AGJ [de funciones vy
procedimientos.
ENTV- [Por medio de la Ley
E2-AUX |80.
ORGANIZACION [ENTV- |La TRD fue | Recuperacion de la|Heredia: la
E1-EGD |terminada y se|informacion planificacion, el
encuentra en | Eliminacion control, la
aprobacion del | Elaboracion de | direccion, la
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Archivo General de

herramientas

la Nacion. archivisticas
ENTV- |[Esta en aprobacion|Resistencia al
E1-JAC [por el  Archivo|cambio
General de la Criterio de cada
Nacion. funcionario
ENTV- |Si esta ya se|Realizacion de
E1-PL |empez6 aaplicar. |transferencias
ENTV- |Si
E2-PGD
ENTV- |Si
E2-AGJ
ENTV- [Si pero no la
E2-AUX [aplicamos.
ENTV- |No
E1-EGD
ENTV- |No
E1-JAC
ENTV- |No
E1-PL
ENTV- [Si se encuentran
E2-PGD [aplicando, sin
embargo existen

areas resistentes a
su aplicacion, las
cuales se

organizacion, la

promocion y
otras actividades
de gestion
relativas a los
documentos
antes de llegar a
los archivos
histéricos
Martin Paz: se
dirige a
asegurar una
adecuada
documentacion,
evitar o no
esencial,
simplificar los
sistemas de
creacion 'y uso
del papeleo,
mejorar la forma
de como se
organizan y
recuperar los
documentos
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consideran como de

manejo especial o
la cabeza del éarea
no ha querido
entender y aplicar la
filosofia de la TRD.

De las 85
dependencias que
aplican las TRD,
maximo 5 lo
realizan como debe
ser, manteniendo
sus archivos de
gestion de forma
adecuada, el resto
solo lo hacen
cuando van a hacer
la transferencia al
archivo central.

ENTV- [Si

E2-AGJ

ENTV- [No, esta &rea no la

E2-AUX [aplica, porque no se
ajusta a nuestras
necesidades,
ademas porque
para la
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documentacion que
producimos no es
necesaria.

ENTV- |NO APLICA

E1-EGD

ENTV- |NO APLICA

E1-JAC

ENTV- |NO APLICA

E1-PL

ENTV- [Se cuenta con

E2-PGD |Tablas de
Retencion desde
1999 y se han
realizado dos
versiones.

ENTV- [No sabria decirle.

E2-AGJ

ENTV- [No se.

E2-AUX

ENTV- [Esta fue ordenada

E1-EGD |[segun la propuesta
de la TRD
presentada.

ENTV- |[Se encuentra

E1-JAC |[clasificada por las

series
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documental es
establecidas en la
TRD.

ENTV- |NO APLICA.

E1-PL

ENTV- [Lo que esta en el

E2-PGD [deposito se
encuentra
clasificado por
dependencias y

algunos nombres de
series
documentales. Ese
fue un trabajo que
se realizo a los
documentos que se
encontraban
arrumados en una
bodega y se tiene
un proyecto para la

organizacion de
toda esta
documentacion

perteneciente a

afios anteriores a la
aplicacion de la
TRD.
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ENTV- |No sabe.

E2-AGJ

ENTV- [Yo no manejo nada

E2-AUX |de eso.

ENTV- |Estan siendo

E1-EGD |[aprobadas por el
AGN.

ENTV- |Estan siendo

E1-JAC [aprobadas por el
AGN.

ENTV- |No se.

E1-PL

ENTV- En el 2005 se

E2-PGD |comenz6 a realizar
la actualizacién de
esta, teniendo en
cuenta la
reestructuracion en
el 2005 y 2006 que
se han venido
dando desde esa
época a hoy.

ENTV- |No se.

E2-AGJ

ENTV- [No aplica.

E2-AUX
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ENTV-
E1-EGD

La TRD debe
corresponder

claramente a las
necesidades de los

documentos que se
producen para su
ordenacion.

ENTV-
E1-JAC

Los documentos
gue se encuentran
en el archivo ,
coinciden 'y se
ajustan a la TRD,
por esta razon fue
posible llevar a
cabo la
organizacion del
archivo central, de
otra forma no se
habria podido.

ENTV-
E1-PL

Todas las series
gque se custodian
corresponden
efectivamente para
poderla organizar.
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ENTV-
E2-PGD

La TRD, es la
herramienta que
guia a la
organizacion en el
manejo documental,
razon por la cual se
ha venido
desarrollando las
actualizaciones de
esta  herramienta,
para que responda
a las necesidades
de la entidad.

ENTV-
E2-AGJ

Nos dice como
organizar la
documentacion.

ENTV-
E2-AUX

No sabe.

ENTV-
E1-EGD

A la fecha no se
han realizado
eliminaciones, no
contamos con
ningan

procedimiento para
esto ademas del
establecido por la
TRD.
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ENTV- [No se tiene

E1-JAC [procedimiento para
la eliminacion.
Hasta donde se
tiene conocimiento
nunca han
eliminado.
Si el archivo de
gestion tiene
documentacion que
ya no es necesaria
se traslada al
central.

ENTV- [No existe

E1-PL procedimiento
actualmente.

ENTV- |Se tiene un

E2-PGD |procedimiento
documentado,
llamado disposicion
final de los
documentos, pero
este nunca se ha
aplicado.

ENTV- No lo conozco.

E2-AGJ

ENTV- | No sabe.
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E2-AUX

ENTV- |En la parte

E1-EGD |[investigativa se
encuentran los
documentos
ordenados
cronolégicamente y
por temas como
correspondencia o
varios, la
documentacion
administrativa al
igual se encuentra
ordenada
cronolégicamente y
por los temas que
resulten de sus
funciones

ENTV- [Los archivos de

E1-JAC |gestion se
encuentran

organizados
cronolégicamente
desde la fecha méas
nueva a la antigua y
Sus carpetas o
clasificacion
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corresponden a los
diferentes asuntos
gue se tramiten a
diario.

ENTV-
E1-PL

Cronolégicamente.

ENTV-
E2-PGD

Los archivos de
gestion se
encuentran

organizados en
carpetas y algunos
en cajas de archivo
en su respectiva
estanteria, mas no
identificados como
se dispone en el
archivo. Su
clasificacion

corresponde a las
entidades con las
cuales crucen las
comunicaciones y
los temas que
manejan con estas.

ENTV-
E2-AGJ

Se encuentra
organizado por
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ciudades, temas o
entidades.

ENTV- [Por los temas que
E2-AUX [salen y los
proveedores.

ENTV- |Toda la
E1-EGD |documentacion se

encuentra por las
dependencias y sus
debidas series.
ENTV- [El archivo central se
E1-JAC |encuentra
organizado por las
fechas de
transferencia y sus
dependencias
respectivas.
ENTV- [Por cada
E1-PL transferencia y
segun el inventario.
ENTV- [Se tiene
E2-PGD |documentacion
anterior a la

aplicacion de Ila
TRD, amarrada con
zunchos y otra en
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cajas que se
pretenden
organizar, los
documentos
inferiores a 1999
que se podian
organizar con TRD
se les realizo esa
actividad.

La documentacion
reciente que es
transferida se
deposita en donde
se encuentre un
lugar disponible,
intentando dejar

que las
dependencias

gueden juntas,
ademas las

posiciones quedan
en el sistema.

ENTV-
E2-AGJ

Supongo que tal y
como nosotros la
entregamos, claro
esta que la
documentacion
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antigua como de los
ochentas y
principios de los
noventas no son
faciles de buscar.

ENTV- No la conozco

E2-AUX

ENTV- |Contiene los

E1-EGD |nombres de Ilas
carpetas y su
ubicacion.

ENTV- |El inventario del

E1-JAC |archivo central se
compone del
nombre de la
carpeta, sus fechas,
folios y ubicacion.

ENTV- |No se.

E1-PL

ENTV- |El inventario tiene

E2-PGD [los campos de

descripcion
requeridos: fondo o
subfondo, serie,
subserie,

descripcién de la
unidad documental,
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folios, fechas

extremas y
ubicacion.

ENTV- |Son el tema, las

E2-AGJ [fechasy los folios.

ENTV- | No sabe.

E2-AUX

ENTV- No tienen

E1-EGD

ENTV- [La verdad no creo

E1-JAC [que tengan
inventarios.

ENTV- No se

E1-PL

ENTV- No tienen

E2-PGD |inventarios, solo
cuando realizan
transferencia.

ENTV- |Contamos con el

E2-AGJ |inventario elaborado

cuando vamos a
hacer la
transferencia de
archivo.
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ENTV-

Son con los que

E2-AUX |hacen las
transferencias que
tienen los tiempos
de retencion y los
nombres de las
carpetas.

ENTV- [Cada vez que una

E1-EGD |oficina necesita
desocupar sus
instalaciones de
documentacion es
llevada al archivo
central.

ENTV- |Se recibe la

E1-JAC |documentacion
enviada por las
oficinas en el
archivo central.

ENTV- |En las instalaciones

E1-PL de la otra sede se
custodia la
documentacion
transferida por las
oficinas.

ENTV- En el archivo

E2-PGD |central, el cual se
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encuentra ubicado
en el sétano.

ENTV-
E2-AGJ

Van al archivo que
esta en el sétano.

ENTV-
E2-AUX

En el archivo del
sétano.

ENTV-
E1-EGD

Todo se normaliza
por medio de un
inventario 'y un
formato de
transferencia el cual
deben diligenciar.
La documentacion
debe encontrarse
foliada para ser
enviada al archivo
central donde se
revisa y luego se
custodia.

ENTV-
E1-JAC

Los funcionarios
deben realizar la
foliacion de la
documentacion a
entregar, realizan
inventario de las
carpetas y
diligencian el
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formato de
transferencia.

Se transportan los
documentos y se

verifica el
inventario.
ENTV- |Todos deben
E1-PL |realizar la foliacion y
su respectivo

inventario de lo que
estan transfiriendo.
Se traslada Ia
documentacion y en
el archivo central le
dan ubicacion para

poder ser
consultada mas
adelante.
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ENTV-
E2-PGD

El promedio es que
cada dependencia
deba permanecer
con la
documentacion en
sus oficinas por dos
afnos, luego de este
tiempo nos deben
hacer la
transferencia, para
lo que realizaréan la
clasificacion de la
documentacion por
las series
estipuladas en la
TRD, elaborar el
inventario, foliar,
rotular carpetas vy
cajas, luego nos
informan que van a

hacer la
transferencia; un
funcionario del

archivo central se
acerca y revisa que
todo se encuentre
bien, se revisa
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aleatoriamente
contenido de las

carpetas contra
inventario, si  hay
lugar a correcciones
la dependencia las
realiza y sino se
ejecuta la
transferencia.

ENTV-
E2-AGJ

Estamos
consultando con la
persona que lidera
la parte de archivo,
para establecer si el
formato esta
actualizado y asi
traspasamos la
documentacion que
esta en nuestros
inventarios.

ENTV-
E2-AUX

Se hace inventario
de la
documentacion y se
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envia.

POLITICAS DE
CONTROL

APLICACION DE
MANUALES

ENTV- |Cuenta con dos|Directrices
E1-EGD |[frentes, uno el|AplicabilidadControl
administrativo y por | de procedimientos
otra parte el
investigativo, los
cuales han sido
reformados en
estos afios por eso
no contamos con
manuales de
procedimientos solo
los de funciones.
ENTV- [No tenemos
E1-JAC |manuales de

procedimientos ya
gue se han abolido

algunos cargos
debido a la
reestructuracion en
la que estamos

desde hace varios
afnos.

Zapata: La
conformaciéon de
manuales son
uno de los
instrumentos
para generar un
procedimiento
adecuado
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ENTV-

Actualmente la

E1-PL administracion solo
cuenta con el
manual de
funciones, el cual es
aplicado, mas no
con el de
procedimientos.
Debido a la
reestructuracion.
Ahora se
encuentran cargos
como el de un
juridico y un jefe de
control interno.

ENTV- |Los manuales se

E2-PGD |estan aplicando vy

se encuentran
actualizados,
debido a que son
un requisito para
certificarnos en la
GP-1000, por eso
este tema se viene
trabajando  desde
hace
aproximadamente
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ENTV-

Actualmente se esta

E2-AGJ [realizando un ajuste
a todos los
manuales por una
reestructuracion vy
estos se han venido
ejecutando en cada
una de las oficinas.

ENTV- [Creeria que si.

E2-AUX

ENTV- | Se esta terminando.

E1-EGD

ENTV- | Actualmente la

E1-JAC |comision del archivo
se encuentra
conformando el
reglamento.

ENTV- Estamos en

E1-PL proceso de
construccion del
reglamento y
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funciones del
archivo.

ENTV- [Explica todas las
E2-PGD |funciones y
reglamentaciones
de operacion del
archivo, ademas del
grupo de gestion
documental.
ENTV- [|Existe, pero en este
E2-AGJ |[momento no
recuerdo de qué
trata.
ENTV- [Consiste en el
E2-AUX [manejo que se le
debe dar a la
documentacion 'y
como enviarlas al
archivo central.
SEGUIMIENTO A|ENTV- |Garantizando la|Fidelidad de la|Avila Alvaro: la
LOS RECURSOS|EL1-EGD |fidelidad de la|informacion complejidad,
PUBLICOS informacion. demora y mal
ENTV- |No lo hacemos. Transparencia desarrollo de los
E1-JAC tramites
ENTV- |Que el érea de|Supervision administrativos,
E1-PL |contabilidad cuide la ambigliedad y
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sus documentos y
todas aquellas
areas que manejen
recursos.

ENTV-
E2-PGD

Agilizando la
informacion que
reposa en  los
depdésitos y velando
porgue se conserve
ya que a partir de
esta se tomaran
nuevas decisiones.

Control de
recursos publicos

los

ENTV-
E2-AGJ

Se efectla a través
de las oficinas de
auditoria y de las
visitas que
permanentemente
estan haciendo los
organismos de
control.

ENTV-
E2-AUX

No sabe.

ENTV-
E1-EGD

En este momento
se esta
implementando el
MECI.

confusion, de las

normas. los
retardos en el

pago 0
cancelacion de
cuentas, de
proyectos los
cuales solo
generan mas
costos
probabilidades
de alterarlos

para el beneficio
de unos pocos y

los cambios
injustificados de
los contratistas

en la ejecucion
de proyectos son
focos para este
delito
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ENTV-
E1-JAC

La herramienta que
esta en
implementacion es
el MECI.

ENTV-
E1-PL

En este momento
se esta
implementando el
MECI.

ENTV-
E2-PGD

Esta el MECI, se
maneja mapa de
riesgos, ahora se
tiene el esquema de
la norma de calidad
la GP-1000, lo que
hace que el control
sea mucho mas
estructurado,
velando por la
ejecucion
controlada de los
procesos

ENTV-
E2-AGJ

En cuanto a la
informacion litigiosa
se cuenta con un
aplicativo del
ministerio de justicia
donde se lleva el
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control del tramite
gue se le da a las
demandas.

ENTV-
E2-AUX

Esta el software de
proveedores.

ENTV-
E1-EGD

Buscando controlar
los documentos y la
gestion de calidad.

ENTV-
E1-JAC

El MECI tiene que
ver con el archivo
en cuanto a la
aplicacion de las
series y subserie,
buscando controlar
los documentos.

ENTV-
E1-PL

Se relaciona con la
unificacion de los
documentos, su
control, al igual que
los procesos de la
entidad

combinados con los
del archivo.
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ENTV-
E2-PGD

Por ejemplo en los
temas de
transferencias,
quienes accedan al
archivo, se basaran
en las politicas de
préestamo de los
documentos, los
tiempos
establecidos para
los préstamos, y los
controles externos
tales como las
revisiones de la
Contraloria o del
Archivo General de
la nacion (quienes
no nos visitan hace
mas o menos 3
anos). Estos entes

realizan unas
revisiones

integrales donde
también se

involucra el archivo.

ENTV-
E2-AGJ

La informacion del
aplicativo debe ser
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coherente con lo
gue se encuentra
en una carpeta.
ENTV- |[No eso es para
E2-AUX [controlar la gestidon
nada mas.
PROTECCION A|ENTV- [Las condiciones de |Personal Zapata: durante
LOS E1-EGD |[seguridad son las|autorizadoPrestamos [todo el ciclo de
DOCUMENTOS estipuladas al igual |y vida una
que para las | consultas Seguridad | preocupacion
oficinas, con un|de las instalaciones |permanente de
servicio de las
vigilancia y cada organizaciones;
mobiliario tiene su la proteccion no
llave, la cual es de debe estar
responsabilidad de restringida a los
cada oficina. documentos
ENTV- |La seguridad de los|Medios de transporte | vitales o
E1-JAC |archivos de gestion|Sistemas de [esenciales, sino
ha sido manejada |informacion a cualquier
por el Comité de|Obligacion de | documento.Jorge
Seguridad atencion a|Cachiotis : las
Ocupacional, para|solicitudes medidas de
evitar cualquier tipo seguridad que se
de accidente. Con deben adoptar-...
respecto al para garantizar
mobiliario, ya que que los
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tiene

se unos
estantes compactos
con llave.

ENTV-
E1-PL

Cuenta con
seguridad privada
la cual garantiza la
misma seguridad a
los archivos de
gestion, ademas de
las precauciones
gque tome cada
oficina, como
mantener cerrado el
mobiliario.

Oportuna respuesta
Cada dependencia
responsable de la
documentacion

ENTV-
E2-PGD

Se manejan
archivos verticales y
rodantes los cuales
cuentan con llave
(no se asegura que
todos estén
funcionando) vy el

acceso restringido
a otras
dependencias 0

Instalaciones
apropiadas
Acceso y consulta

documentos,

cualquier soporte

permanezcan
inalterables,
auténticos
perpetuos.

en

y
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funcionarios que no
tengan porque
consultar esa
documentacion.

ENTV-
E2-AGJ

Se tiene un
archivador con
llave, cada carpeta
tiene su gancho
legajador, con su
identificacion y
foliacion aparte de
un inventario en el
sistema Oracle,
donde se relaciona
toda la
documentacion que
entra y sale de la
oficina.

ENTV-
E2-AUX

Los archivadores
tienen llave.

ENTV-
E1-EGD

En los archivos de
gestion no se
prestan los
originales; Si
desean ver alguna
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informacion lo
hacen en la misma

oficina donde
pertenezca el
documento o sacan
una fotocopia para
llevarsela.

ENTV-
E1-JAC

En el momento de
una consulta o
préstamo  siempre
debe estar presente
el funcionario
responsable de la
documentacion 'y
nunca se prestan
los originales.

ENTV-
E1-PL

Para garantizar esto
no se  prestan
originales, siempre
toman fotocopi as.

ENTV-
E2-PGD

Solo los
funcionarios de la
dependencia de

donde pertenezca la
documentacion

pueden acceder a
ela y es cada
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funcionario  quien
debe velar por su
confidenciabilidad y
veracidad.

ENTV- | Unicamente los

E2-AGJ |funcionarios del
area tienen acceso
a los documentos,
si otro funcionario o
persona los va a
consultar debe
tener un permiso
escrito.

ENTV- | No sabe.

E2-AUX

ENTV- [Solo puede ingresar

E1-EGD (el personal vy se

mantiene con llave,
ademas de la
seguridad que se
ofrece para todas
las instalaciones
bajo una empresa
privada.
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ENTV-
E1-JAC

Solamente se tiene
acceso para dos
personas que
laboran en el

archivo y este se
encuentra en una
oficina aparte la
cual esta bajo llave.

ENTV-
E1-PL

La documentacion
se encuentra bajo
llave y es vigilada
por la seguridad de
la sede.

ENTV-
E2-PGD

Se cuenta con
tarjetas de acceso
al depésito, las
cuales son
monitoreadas  por
nosotros, ademas
de tener camaras
de seguridad.

ENTV-
E2-AGJ

Se tiene un acceso
restringido.

ENTV-
E2-AUX

En el archivo
general el acceso
es restringido y
existen camaras de

195




seguridad.

ENTV-
E1-EGD

Gracias a que
ningan  funcionario
puede ingresar al
archivo y los
prestamos estan
bajo un formato que
permite controlarlos

ENTV-
E1-JAC

Se lleva el control
de toda la
documentacion que
entra y sale del
archivo por medio
de los inventarios y
formatos de
préstamos.
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En cuanto a los
préstamos se creo
un formato donde
se anota la persona,
fecha, hora, tipo de

soporte del
documento,

descripcion del
estado, tema o

descripcién de la
carpeta AZ u otro,
ubicacion, hora de
la solicitud y medio
de solicitud si este
es telefénico o por
correo electrénico u
oficio, hora de
entrega del
préstamo, se hace
en original y copia,
el original se
entrega al
funcionario y el
archivo se queda
con una copia para
poder llevar el
control mas las
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estadisticas de esta
informacion.

ENTV-
E1-PL

Son las mismas
condiciones de
seguridad las que
garantizan todo esto
y los controles que
se ejecutan dentro
del archivo como el
acceso y el control
en los préstamos.

ENTV-
E2-PGD

Es dificil garantizar
eso, con las series

criticas como
Historias Laborales,
porque esta

limitada su consulta
a ciertos usuarios,
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pero con respecto al
resto de series, no
se tiene mayor
control,

identificando a
quien se presta la
documentacion 'y

verificando la
foliacion que
presenta cada

carpeta; se apela al
principio de la
buena fe.

Se tiene pensado
microfilmar las
carpetas de las
Historias Laborales
para evitar fraudes
en la
documentacion.

ENTV- |Por las medidas de

E2-AGJ [seguridad que
tienen.

ENTV- |No se.

E2-AUX
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ENTV-
E1-EGD

No contamos con
ninguna para el
manejo de la
documentacion,

solo con las que
manejan las oficinas
como contabilidad,
biblioteca o]
almacén para sus
gestiones pero no
se tiene injerencia
en estas.

ENTV-
E1-JAC

La Unica base con
la que se cuenta es
con ISIS.

ENTV-
E1-PL

No se tienen bases
de datos o sistemas
de informacion,
para el manejo de la
informacion.

ENTV-
E2-PGD

Contamos con un
sistema propio para
el manejo de Ila
correspondencia,

mientras que el
modulo de archivo
de este sistema
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funciona  tenemos
una base de datos

en Access donde
registramos los
prestamos de la
documentacion.

ENTV- |Existe un sistema

E2-AGJ |del Ministerio de
Justicia y uno que
es de Oracle no
recuerdo el nombre.

ENTV- |El de contratacion,

E2-AUX [pero no recuerdo su
nombre.

ENTV- |NO APLICA.

E1-EGD

ENTV- |Para la

E1-JAC |administracion del
archivo central.

ENTV- |NO APLICA.

E1-PL
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ENTV-
E2-PGD

Se esta utilizando
como Work Flow y
manejo de
correspondencia,

cuando el modulo
de archivo se
implemente también

tendran acceso
todos los
funcionarios y se
tendran los

inventarios tanto en
gestion como en
central, reservas y
prestamos de
documentos y TRD.
El sistema de
informacion de
funcionarios es para
las historias
laborales 'y de
aquellas entidades
adscritas que se
liquidaron, pero su
acceso solo lo tiene
el area de
certificaciones
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laborales.

ENTV- [Litigov para las

E2-AGJ [demandas del
estado, el de Oracle
para el control del
tramite del pago de
condenas,
sentencias, temas
laborales y cobros
coactivos 'y JANO
es el de
correspondencia.

ENTV- [Contratacion.

E2-AUX

ENTV- [NO APLICA.

E1-EGD

ENTV- |2 afios.
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E1-JAC

ENTV- |NO APLICA.

E1-PL

ENTV- |Se esta terminando

E2-PGD |con el modulo de
archivo y el resto
desde hace mas o
menos 2 anos.

ENTV- |Desde hace

E2-AGJ |aproximadamente
cinco afnos.

ENTV- |Hace mas de cuatro

E2-AUX |afios.

ENTV- |NO APLICA.

E1-EGD

ENTV- [Solo yo.

E1-JAC

ENTV- |NO APLICA.

E1-PL

ENTV- |A JANUM tienen

E2-PGD |acceso todos los

funcionarios con
sus respectivas
restricciones y la
base de datos de
prestamos solo los
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funcionarios del
archivo.

ENTV-
E2-AGJ

A Oracle las
personas que
tengan que ver
Unicamente con

estos tramites, por
ejemplo en esta
oficina las de pago
de sentencias,
Litigov el acceso es
por clave con un
usuario controlado,
en cuanto a JANUM
todos los
funcionarios.

ENTV-
E2-AUX

Toda el area de
contratacion.

ENTV-
E1-EGD

Las oficinas son
quienes deben
garantizar el acceso
de los documentos.

ENTV-
E1-JAC

Cada oficina es
quien atiende estas
solicitudes y
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garantiza que los
ciudadanos puedan
acceder a la
informacion.

ENTV-
E1-PL

Para garantizar el
acceso a la
informacion es cada
oficina quien debe
realizar los tramites
respectivos ante
cada ciudadano.

ENTV-
E2-PGD

Con el Cadigo
Contencioso

Administrativo; Si
alguien viene a
hacer una pregunta
0 solicitud estamos
en la obligacion
legal de atender
bajo ciertas
restricciones. Para
estos accesos se
tienen los tiempos
establecidos en el
codigo, claro esta
que hay informacion
con reserva la cual
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no se deja
consultar.

ENTV-
E2-AGJ

Existe una oficina
de atencion al
usuario, ya sea
personalmente o]
por correo
electrénico, también
existen carteleras
publicas donde se
informan todos los
temas 0 procesos
de interés para los
ciudadanos.

ENTV-
E2-AUX

Por medio de la
pagina Web.

ENTV-
E1-EGD

Cuando algan
ciudadano necesite
informacion 0
acceder a los
documentos, se
dirige a la oficina
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respectiva
dependiendo el
proceso, mediante
un oficio en el cual
especifique su
solicitud y esta sera
quien le de la
informacion.

ENTV-
E1-JAC

El ciudadano o
ente, se dirige a la
dependencia
correspondiente vy
radica carta
solicitando la
documentacion
pertinente.

ENTV-
E1-PL

Quien solicite  un
documento debe
enviar un oficio en
el cual especifique
la informacién a
requerir y el motivo.

ENTV-
E2-PGD

Debe formular una
peticion respetuosa
escrita o verbal al
area a la cual desea
hacer su
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requerimiento.

ENTV-
E2-AGJ

Debe acercarse a la
oficina de atencién
al usuario, donde se
le orienta el tramite
a seguir depende
del documento que
necesite, también
deben decir que
documento es el
solicitado 'y un
rastro de lo
requerido para
poder responder.

ENTV-
E2-AUX

Dependiendo la
clase de
documento, pues
hace la solicitud a la
Jefe de gestion
Documental .

ENTV-
E1-EGD

Con las mismas
medidas de
conservacion
planteadas para
toda la
documentacion.
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ENTV-

Con las mismas

E1-JAC |medidas de
conservacion
planteadas para
toda la
documentacion.

ENTV- |Con las mismas

E1-PL medidas de
conservacion
planteadas para
toda la
documentacion.

ENTV- |En el tema de los

E2-PGD |Tilos Valores,

manejan una caja
de seguridad para
garantizar Su
seguridad. Las
Historias Laborales
tienen la seguridad
que ofrece el
archivo central, los
controles de acceso
y camaras de
seguridad.
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ENTV- [Los documentos se
E2-AGJ |digitalizan, otros
estan en cintas
magnéticas, las
carpetas no tienen
ganchos y estan
foliadas en l4piz,
ademas cuentan
con carpetas
especiales para
detener el deterioro
y medidas
ambientales
adecuadas para la
documentacion.
ENTV- |[Se esta
E2-AUX |digitalizando esa
informacion.
ENTV- |Es la misma
E1-EGD |seguridad que
tienen las
instalaciones.
ENTV- |Gracias a la
E1-JAC |empresa de
seguridad.
ENTV- [Se le ofrece las
E1-PL medidas de
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toda se encuentra
conectada desde la
parte de
investigacion hasta
la administrativa,
donde todo hace

seguridad que
garantiza la
empresa privada.
ENTV- [Una caja de
E2-PGD [seguridad y
controles de acceso
con camaras de
seguridad.
ENTV- |[Todo el sistema
E2-AGJ |esta a través de
claves, el acceso a
sus instalaciones
esta restringido.
ENTV- [Con controles de
E2-AUX |acceso y en éareas
muy seguras bajo
llave.
SUSCEPTIBILIDAD [ PERSONAL ENTV- [Toda la|Alta Zapata: un
A LA CALIFICADO E1-EGD [documentacion es|direccionPrincipio de|[instrumento de
CORRUPCION importante ylla buena|presesiéon, que
delicada, ya que|féHerramientas se construye en

anticorrupcion

un factor de
seleccion de los
profesionales
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como una

parte
cadena que si falla
uno, falla todo.

ENTV-
E1-JAC

La documentacion
que se produce es
importante,  sobre
todo la de
investigacion.

los
son

Todos
documentos
importantes

ENTV-
E1-PL

Todos sus procesos
y  documentacién
producida es de
vital importancia
desde la
normatividad
especifica hasta el
mas minimo
documento que
entrelaza todo un
sistema para su
buen
funcionamiento.

Denunciar
Area de
documental
Profesionales
Capacitacion

gestion
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ENTV- [Las Historias | ldoneidad
E2-PGD [Laborales, por la|Garantia en los
connotacion de la|controles
informacion que | archivisticos
contienen, sus | Aportes archivisticos
efectos en los
temas pensionales
y seguridad social;
aunque los
documentos se
encuentren en el
archivo central,
siguen teniendo
unas
especificaciones de
seguridad.
De otras areas,
aunque no estan
bajo nuestra
custodia, el area de
Crédito Publico
maneja titulos
valores.
ENTV- [Creo que la
E2-AGJ |[producida en la
Subdireccion
Financiera, donde
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se registra toda la
actividad fiscal.

ENTV-
E2-AUX

Toda la informacién
del sistema de
contratacion y las
hojas de vida.

ENTV-
E1-EGD

Los funcionarios
como tal no han
asistido a ninguno
de estos tipos de
formacion, sino que
el grupo
comisionado son
quienes han
asistido a talleres y
seminarios del
AGN, y se les ha
dado capacitacion
en cuanto a las
TRD, a cada
funcionario.

ENTV-
E1-JAC

Hemos sido
nosotros  quienes
han  asistido a
capacitaciones,

talleres y
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seminarios  sobre
archivo  por parte
del Archivo General
de la Nacioén.

ENTV-
E1-PL

El Archivo General
de la Nacion nos ha
venido capacitando.

ENTV-
E2-PGD

Hace tres afos
realizamos una
capacitacion sobre
aplicacion de TRD y
se les realizo un
taller en el 2006 de
como organizar los
archivos de gestion.

ENTV-
E2-AGJ

Talleres y
capacitaciones.

ENTV-
E2-AUX

Capacitaciones.

ENTV-
E1-EGD

El manejo de las
TRD.

ENTV-
E1-JAC

Organizacion de
archivos de gestion
y Tablas de
Retencion
Documental.
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ENTV- |Tablas de
E1-PL Retencion
Documental.
ENTV- |Sobre las Tablas
E2-PGD |de Retencién
Documental y
también la
organizacion de
archivos de gestion.
ENTV- [Manejo de la
E2-AGJ [documentacion y su
transferencia.
ENTV- | Gestion Documental
E2-AUX |y Tablas de
Retencion
Documental.
ENTV- [Julio de 2007.
E1-EGD
ENTV- [Desde julio de
E1-JAC |2007.
ENTV- [Aproximadamente
E1-PL desde el 2007.
ENTV- |Se realizaron en el
E2-PGD |2006 unicamente.
ENTV- | Como dos afnos.
E2-AGJ
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ENTV- [No recuerda.
E2-AUX
ENTV- [Se les ha realizado
E1-EGD [acompafiamiento
después de las
capacitaciones
sobre TRD.
ENTV- [No se les realizo
E1-JAC |ningun tipo de
evaluacién para
medir si entendieron
el tema tratado.
ENTV- |[A pesar de no
E1-PL realizar

evaluaciones, se les
ha realizado
seguimientos y
acompafamientos
en cuanto a la
aplicacion de las
TRD, por lo que los
funcionarios
entienden y saben
de su importancia.
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ENTV-
E2-PGD

No se realizaron
sistemas de
evaluacion, solo se
hizo una encuesta
sobre la calidad de
la capacitacion y el
taller.

ENTV-
E2-AGJ

Durante las
capacitaciones nos
preguntaban
insistentemente  si
estdbamos
entendiendo.

ENTV-
E2-AUX

No lo recuerda.

ENTV-
E1-EGD

Se encuentra
compuesto por la
alta direccion:
Secretaria General,
Planeacién, Control
Interno, Juridica,
Jefes de proyecto,
Talento Humano,
imprenta.

ENTV-
E1-JAC

Secretaria
General,Planeacion,
Control Interno,
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Talento Humano,
Juridica.

ENTV- |Secretaria General,
E1-PL imprenta,
Planeacién, Control
Interno, Juridica,
Jefes de proyecto.
ENTV- |Se denomina
E2-PGD [Comité de gestidon

Documental, con el
animo de darle una
connotacion
diferente dentro de
la organizacion vy
gue trascendiera del
simple hecho del
archivo, actuando
en otros campos.

Lo conforman el
Secretario General
quien lo preside, el
Director

Administrativo, el

Director de
Tecnologia, el
Director de
Servicios, el
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Juridico, el Jefe de
la Oficina de
Planeacion vy el

Coordinador de
gestion
Documental,
invitado Control
Interno.

ENTV- Cuentan con un

E2-AGJ |comité, pero no se
quienes lo integran.

ENTV- [Existe pero no se

E2-AUX [quienes lo integran.

ENTV- |No las sabemos

E1-EGD |pero estan en la
Resolucién de
2005.

ENTV- |Estan en la

E1-JAC |Resolucion de
2005.

ENTV- No se

E1-PL

ENTV- |Se tienen

E2-PGD |estipuladas las

funciones para el
Comité, por medio
de la Resolucién de
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2005.

ENTV- [Son los que dan las

E2-AGJ |[directrices a seguir
en el manejo de los
archivos.

ENTV- [No sabe.

E2-AUX

ENTV- |Si, existe un

E1-EGD |[funcionario
encargado.

ENTV- |Si, existe un

E1-JAC |[funcionario
encargado.

ENTV- |Si, existe un

E1-PL funcionario
encargado.

ENTV- |Después del

E2-PGD |Secretario General

la funcién es
delegada al Grupo
de gestion
Documental,
encabezado por la
Coordinadora.
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ENTV- [La Direccion de
E2-AGJ [Servicios y el area
de gestion
Documental.
ENTV- [La Jefe del Grupo
E2-AUX |de gestion
Documental
HECHOS DE|ENTV- |Hasta donde se|Falta de control|Zapata: gracias a
CORRUPCION E1-EGD [tiene conocimiento | Traspapelacion la perdida de los
no se ha documentos es
presentado. que el estado ha
ENTV- [No se ha | Desorganizacion tenido que pagar
E1-JAC |presentado casos |Prescripcion de las|millonarias
como este, ademas |investigaciones demandas
como se comento
solo trabajamos dos
personas en el
archivo, lo que evita
estos
inconvenientes.
ENTV- |[De pronto se han|intentos de fraude
E1-PL [traspapelado uno|internos y externos

que otro documento
pero nada mas, ya
que cada uno se
responsabiliza por
sus documentos.

Programas de

control
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ENTV-
E2-PGD

Si,
hallamos
algun
de pronto por falta

es posible que
perdido
expediente,

de control en los
prestamos o0 la
custodia, creo que
fueron uno o dos
casos donde
nosotros debiamos
tener un expediente
y este no aparecio,
por lo que se le
contd a la
dependencia de la
perdida y se tiene
que reconstruir el
expediente.

funcionarios
garantes

informacion
Vias de denuncia

de

la

Con la historia
laboral fue maés
complejo, ya que no
teniamos un
inventario 'y se
fueron acumulando
en el tiempo. En los
archivos de gestion
no tenemos
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conocimiento de si

se han presentado
estos casos,
creemos que si se
llegasen a presentar
serian por descuido
y no por mala
intencion.

ENTV- |[Si claro, por
E2-AGJ [manejos de la
oficina.

ENTV- | No.

E2-AUX

ENTV- |Hasta donde se

E1-EGD |tiene conocimiento
nunca se han
presentado.

ENTV- [Jamas se ha

E1-JAC |escuchado un caso
de corrupcion.

ENTV- [No se han

E1-PL presentado.
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ENTV-
E2-PGD

Con el tema de
certificaciones no se

probo finalmente,
pero se realizo una
investigacion
disciplinaria en el
archivo por unas
expediciones de
certificaciones
adulteradas que se
presentaron a
CAJANAL;
investigacion donde
estuvieron
involucrados
algunos
funcionarios del
archivo, porque
adulteraron
informacion de las
historias laborales,
pero nunca se pudo
probar.
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También un

funcionario falsifico
una certificacion
laboral que expidid
recursos humanos y
la presento en un
banco, cuando
llamaron a verificar
la informaciéon el
area se dieron
cuenta de esto.

ENTV-
E2-AGJ

No por parte de
funcionarios, pero si
conoci de personas
externas que
trataron de
defraudar a la
nacion radicando
pagos y sentencias
doble vez.
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Otro caso fue uno
con Cofimpro,
donde la entidad
tenia que asumir el
pago de  unos
CDTs, cuando se
cotejaron los
documentos para el
pago en conjunto
con el DAS, se dio
cuenta que eran
falsos y este caso
paso a la fiscalia y
se suspendio el

pago.
ENTV- [No se han
E2-AUX [presentado.

ENTV- [NO.

E1-EGD

ENTV- [NO.

E1-JAC

ENTV- [NO.

E1-PL

ENTV- [El funcionario que
E2-PGD |presento la

certificaciéon falsa al
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banco fue
destituido. Los otros

casos prescribieron
y no se prob6 nada.

ENTV- [No.

E2-AGJ

ENTV- [No.

E2-AUX

ENTV- [No puede haber
E1-EGD |[cabida a ningun

acto corrupto o de
falsificacion que
tenga que ver con
los documentos, ya
que cada
funcionario o]
seccion se encarga
de su parte, asi que
las precauciones las
toma cada
funcionario  quien
responde por los
documentos en
cada oficina, sin
dejar que terceros
se involucren en el
proceso.
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ENTV-
E1-JAC

Los documentos no
salen de las oficinas

ya que son las
responsables de su
custodia y
administracién,  al
igual que en el
archivo central son
administrados  por
nosotros e igual ya
cerraron su tramite.

ENTV-
E1-PL

La entidad siempre
esta vigilante ante
estos temas por
cada oficina
quienes se
responsabilizan; por
ejemplo si fuese
algo misional como
una certificacion de
un estudiante,
donde se presente
[lamaran para
verificar su
autenticidad.
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ENTV-
E2-PGD

El  Unico control
seria  para las
comunicaciones

oficiales que salen,
existiendo una serie
de personas
autorizadas para
firmar, de resto
seria muy complejo
poder controlarlo.

ENTV-
E2-AGJ

Revisar que los
documentos no
tengan tachones ni
enmendaduras, que
el ingreso de los
documentos sea por
la oficina de
correspondencia, no
recibir documentos
a la mano sin una
debida radicacion.

ENTV-
E2-AUX

Todas las medidas
actuales son para
mi las precisas

ENTV-
E1-EGD

Comunicarse
directamente al
archivo central y de
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ahi directamente a
Secretaria General,
luego se pasara a
un ente de control

gue lleve el caso.

ENTV-
E1-JAC

Se debera
comunicar
directamente a un
ente de control
como la fiscalia o la
procuraduria.

ENTV-
E1-PL

Comunicar a la
fiscalia o el ente de
control pertinente.

ENTV-
E2-PGD

Depende del caso,
por ejemplo, si es
un tema de historias
laborales me iria
directamente al
area de historias
laborales, el
procedimiento  es
informar al area
competente.

ENTV-
E2-AGJ

Informarlo
directamente a la
fiscalia.
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ENTV-
E2-AUX

Informérselo a la
Jefe de Servicios.

ENTV-
E1-EGD

Bésicamente es que
cada funcionario
debe ser garante de
la informacién que
administra. Cuando
una entidad es de
un tipo cientifico o
de investigacion
como la nuestra no
da cabida a actos
de corrupcion ya
que nuestro rubro
€s muy poco Yy no
se presta para este
tipo de
eventualidades.

ENTV-
E1-JAC

Por la seguridad
gue se le presta al
archivo, se
garantiza que nadie
pueda manipular
estos documentos.

ENTV-
E1-PL

Es la
responsabilidad de
cada funcionario.
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ENTV-
E2-PGD

Con los controles, el
inventario, los
depdsitos de
archivo, a través del
sistema con la
trazabilidad de los
documentos, que el

funcionario al
consultar un
documento
responda por este.
ENTV- |Limitando 0]
E2-AGJ |[restringiendo el
acceso de los
documentos a las
personas, que la
informacion la
maneje un equipo
altamente calificado
de personas, claro
esta sin violar los
derechos a la
informacion.
ENTV- [Con personal
E2-AUX [exclusivo y
competente.

234




