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1. PRESENTACION

De acuerdo a lo definido por la Oficina Nacional de
Patrimonio y Gestibn Documental, el Sistema
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental de la
Universidad Nacional de Colombia, “(...) corresponde
al conjunto estructurado de la totalidad de oficinas,
cuerpos colegiados, unidades administrativas vy
académicas, productoras de documentos, componentes
de indole archivistica, técnica, y juridica y de la
Universidad quienes de manera sistémica ejecutan la
Politica de Gestion y Patrimonio Documental Institucional,
al ser responsables de la documentacion resultante de su
gestion.™

Para la presente vigencia, la Oficina Nacional de
Control Interno, ONCI, defini6 en su plan de
actividades, la Evaluacion al Sistema de Gestion
Documental, en cumplimiento a la solicitud
realizada por el Subcomité de Control Interno de la
Sede Manizales en el afio 2015, a fin de evaluar la
aplicacién de lineamientos y politicas de gestion
documental en las oficinas productoras de
documentos, en el marco del Programa de Gestion
Documental de Universidad Nacional de Colombia,
asi como el cumplimiento a la planeacién de la
gestién documental de la Sede.

Cabe resaltar que, la ONCI en el mes de noviembre
de 2014 realizé la Evaluacion a UNISALUD Nivel
Nacional y Sede Bogotéa (Fase I), en la cual, uno de
sus objetivos especificos definid la evaluacion al
procedimiento, archivo de gestion y custodia de la
historia clinica en la Unidad de Servicios de Salud
UNISALUD.

1

http://gestionypatrimoniodocumental.unal.edu.co/index.php/cons

ulta/70-programa-de-gestion-documental

REVISADO POR:
Angel Munera Pineda

2. OBJETIVOS

2.1 Evaluacién del cumplimiento de la
planeacion de la gestion documental de la Sede
Manizales en relacion con el Programa de
Gestion Documental (PGD),el Plan Institucional
de Archivo (PINAR), el Plan Anual de
Seguimiento a los Archivos de Gestion y el Plan
Anual de Capacitacion.

2.2 Verificacion de la aplicacion de los
lineamientos y politicas de gestién documental de
las comunicaciones oficiales, asi como su
disposicién y custodia (Archivo de gestion).

2.3 Verificacion del cumplimiento normativo
interno 'y externo respecto a la gestion
documental (Archivos de gestién) de las historias
laborales en la Direccion de Personal e historias
clinicas en la Direccibn de Bienestar
Universitario, asi como el tratamiento de los
documentos electronicos de los expedientes de
la Seccién de contratacion.

3. RESULTADOS DE LA EVALUACION

En el programa de gestién documental se definen los
responsables del Sistema Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental, y se establecen los
Lineamientos para los procesos de gestién
documental en los componentes de: i) Patrimonio
Documental, ii) Gestion Documental, iii)) Gestion
Documental  Electronica, iv)  Gestion de
Comunicaciones Oficiales, e incluye como soportes
para su desarrollo los procedimientos para la
implementacion del PGD en la Universidad Nacional
de Colombia, y el Diagnostico del Proceso de
Gestién Documental 2015.

Como lo sefiala la parte introductoria, el objetivo de
este programa es impartir instrucciones en las que
se formule y documente el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos y se detallen las
operaciones para el desarrollo de la Gestion



:E UNIVERSIDAD MACROPROCESO: EVALUACION, MEDICION, CODIGO: U-FT-14.001.010
- NACIONAL CONTROL Y SEGUIMIENTO .

' DE COLOMBIA VERSION: 0.0

: FORMATO: INFORME EJECUTIVO Pagina 2 de 9

documental de la Institucion, en apoyar la
transparencia, el acceso a la informacién, un mayor
aprovechamiento de la tecnologia de informacion y
la salvaguarda de la memoria de la Institucion.
Finalmente indica que el Programa de Gestion
Documental de la Universidad Nacional de
Colombia, “(...) Sera implementado a través del Plan
Institucional de Archivo de la Universidad: PINAR”.

3.1.1 Plan Institucional de Archivo aprobado
(PINAR)

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) comprende
tres componentes, tales como: i) Politicas
Nacionales, ii) Homologacion de series de la
Universidad Nacional, y iii) Otros lineamientos
nacionales, aiun no se incluye el componente de
Comunicaciones oficiales, ni se especifican las
responsabilidades que competen a las instancias
nacionales y de Sede. De otra parte, el PINAR solo
contiene la etapa de planeacién del ciclo de control
—PHVA-. Se recomienda incluir el componente de
Comunicaciones Oficiales en el Plan Institucional de
Archivos —PINAR- y completar el ciclo de control
PHVA en su formulacion.

3.1.2 Plan Anual de Capacitacién vigencia 2015

La Oficina Nacional de Patrimonio y Gestion
Documental cuenta con el Programa de
Capacitacién estructurado de la siguiente manera: i)
Objetivos general y especificos, ii) Estrategias,
Roles de formacion y Lineamientos, ii) Programa de
Capacitacion y Formacién en la Universidad
Nacional?, iii) Ejes tematicos, iv) Metodologia, V)
Procesos y Procedimientos de la gestion
documental, y v) Evaluacién, que constituyen
elementos y criterios importantes para brindar
procesos de capacitacion acordes a las necesidades
de formacién que en esta materia requieran sus
funcionarios.

En la revisién efectuada se observé que no se ha
definido un cronograma de capacitacién formulado
de acuerdo con los modelos y ejes tematicos
establecidos en el programa de capacitacion, por
tanto no se identifican fechas ni responsables para
la correspondiente verificacion del cumplimiento.
Esto imposibilita su evaluacidon, seguimiento y
control, ademas se configura un incumplimiento al
Articulo 18 de la ley 594 de 2000. Se recomienda a

2 A partir de cuadro modelos, asi: 1) Modelo General, 2) Modelo

Especifico, 3) Modelo Didactico, 4) Modelo de acompafiamiento
puntual, y 5) Modelo externo.

la ONGPD definir un cronograma de capacitacion
trianual que recoja los criterios establecidos en el
programa formulado para ello y se cumpla con el
requerimiento de ley.

3.1.3 Evaluacién de la gestién documental

Para la elaboracion del diagnéstico de la gestion
documental de la Sede Manizales, concertadamente
con el nivel nacional se definié un cronograma de
actividades que se cumplié en el 100%, estos fueron
los resultados que arroj6 (se mencionan los
aspectos criticos):

e En talento humano se evidencia la
insuficiencia de personal en la Seccion de
Gestion Documental con un 43% de
personal faltante.

e Las TRD se encuentran desactualizadas en
el 72%, y el 27% de las oficinas productoras
no tienen TRD.

e Los equipos que se poseen son obsoletos e
insuficientes y no se cuenta con software
que cubra los requerimientos de la
informaciéon que actualmente se necesita
manejar en materia de archivos.

e Solo para la documentacién que se tiene en
custodia se presenta déficit de espacios
para el archivo central, lo que indica la
imposibilidad de recibir transferencias de la
documentacién que se encuentra en los
archivos de gestion y ya cumplen con las
condiciones para ser transferidos. Es de
anotar que desde el afio 2012 no se reciben
transferencias en el Archivo Central.

e La Sede Manizales no cuenta con la
infraestructura para asumir adecuadamente
la gestién de las comunicaciones oficiales.

3.1.4 Recursos

Mediante oficio ONCI 841 del 27 de septiembre de
2016, se solicitd a la ONGPD un informe de los
recursos de inversion destinados para las Sedes en
los dos dltimos planes de accion con el fin de
establecer cual ha sido al aporte del nivel nacional
en este aspecto, pero no se obtuvo respuesta, en tal
situacioén se valida la informacién suministrada por la
Seccién de Gestion Documental mediante oficio
Mz.SGD-232-16 en el sentido que “(...) Manizales, es
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la Unica Sede Andina que no ha contado con recursos via
inversién durante el trienio pasado y para el presente
(2016-2018), pese a las diferentes solicitudes vy
requerimientos que se han efectuado desde nuestra
dependencia(...)”

A continuacién en el cuadro 1 y en la gréfica 1 se
hace un andlisis del comportamiento de los recursos
solicitados por la SGD a la Vicerrectoria de Sede y
los efectivamente asignados en las vigencias 2015 y
2016, asi:

Tabla 1. Recursos solicitados y autorizados a la Seccion de
Gestién Documental Para atender el Sistema de Gestion
Documental de la Sede Manizales
Periodo 2015-2016

Afo Solicitado * Autorizado*
2015 131.200.000 47.948.700
2016 173.345.518 38.557.333

Fuente: Informacién suministrada por la SGD*
Cuadro consolidado por la ONCI

Grafica 1. Comportamiento de los recursos solicitados y
asignados Al Sistema de Gestion Documental de la Sede.
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Fuente: Informacion suministrada por la SGD mediante oficio
SGD No.
Mz.SGD-232-16
Grafico elaborado por la ONCI.

*Los valores solicitados o requeridos fueron tomados asi:

Afio 2015: La fuente para los valores solicitados fue el oficio
AO001 del 9 de febrero de 2015.

Afio 2016: La fuente para el valor solicitado fue la ficha
financiera enviada por la SGD mediante correo electrénico del
13 de octubre de 2015, y para el valor autorizado fue la
sumatoria de las ODS suscritas en el afio 2016.

Como se observa en la grafica 1 cada vez se va
ampliando la brecha entre los requerimientos
planteados por la SGD y los recursos realmente

asignados, es decir hay una tendencia en la Sede de
asignar cada vez menos recursos, que esta
conllevando a un alto riesgo de la SGD de no cumplir
con la funciones basicas de conservar y proteger el
archivo documental y por consiguiente de incumplir
con la normatividad, como lo comentaremos mas
adelante.

Lo anterior teniendo en cuenta que desde la
Secretaria de Sede y la Seccion de Gestion
Documental se han hecho las gestiones de recursos
ante las diferentes instancias

No se evidenciaron lineamientos por parte de la
ONPGD para la formulacion de proyectos de
inversién con el propdésito de destinar recursos de
inversion para su financiamiento, situacion que
genera incertidumbre para la gestion de recursos
con esta instancia en cada periodo del Plan de
Accién. Se recomienda a la ONPGD establecer
lineamientos para la formulacién y financiacion de
proyectos encaminados al desarrollo del Sistema de
Gestion Documental.

De acuerdo con la circular 005 del 2 de mayo de
2016, la SGD remiti6 mediante oficio SGD-083 -16
del 20 de mayo de 2016 informe de las actividades
realizadas en el 2015 y la proyeccion para el afio
2016, en este advierte que la Sede Manizales fue la
Unica que no contd con recursos via inversion.

No obstante las necesidades de logistica detectas
en el Diagnoéstico Documental de la Sede Manizales
no le fueron asignados recursos de inversion para el
Plan de Accion 2016 — 2019, ni en el PINAR se
contempla como lineamiento y compromiso de las
Sedes, la formulacién de proyectos de inversion para
materializar el desarrollo del Sistema de Gestion
Documental de la UN, lo que imposibilita la solucién
del estado en que se encuentra.

Finalmente, se recomendé a la Oficina Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental, estudiar la
posibilidad de inscribir en el Banco de Proyectos
BPUN un proyecto que consolide el Sistema de
Gestion Documental de la Universidad Nacional que
incluya entre otras a la Sede Manizales de acuerdo
con las necesidades planteadas en el Diagnéstico de
la Gestion Documental de la UN, asi como a la
implementacion de los lineamientos y normatividad
establecida para la gestion de las Comunicaciones
Oficiales. A la Vicerrectoria de la Sede Manizales,
apropiar o asignar los recursos necesarios en las
diferentes vigencias para el funcionamiento basico
de la Seccion de Gestion Documental.
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3.1.5 Plan de Mejoramiento de la gestion
documental con su respectivo avance

Segun como lo manifiesta el Jefe de la Oficina
Nacional de Gestion y Patrimonio Documental, «...)
el PINAR que aplica para el 2015 es la continuacion del
presentado en el 2014, pero incluyendo los compromisos
y acciones de mejora correctiva y preventiva (...)". Al
respecto la ONCI precisa que esta informacion se
solicitd inicialmente mediante oficio ONCI de 2016 y
no fue adjuntada, se reiter6 esta solicitud mediante
oficio ONCI 741 y tampoco hubo respuesta.

De acuerdo con lo anterior se puede afirmar que
desde la ONGPD no se evidencia la formulacion de
planes de mejoramiento, ni el seguimiento al estado
de avance de los mismos, lo cual imposibilita toda
dinamica de mejoramiento continuo en el Sistema de
Gestion Documental de la Universidad Nacional.

3.1.6 Mecanismos de Seguimiento y Control

Para el desarrollo de la actividad de seguimiento al
Sistema de Gestion Documental de la Universidad,
la Seccion de Gestion Documental aplica el
procedimiento Seguimiento y Evaluacion a los
Archivos de Gestion identificado con cédigo U-PR-
11.005.003 version 1.0.

Cada visita genera un informe para cada area, del
estado de organizacion de los archivos, que se
sustenta en los siguientes formatos:

- Informe de Estado de Organizacién de los
Archivos de Gestibn. Cdédigo UFT-
11.005.010. Comprende dos formatos, asi:
un primer formato en el que se reportan las
observaciones establecidas para cada
unidad productora por serie 0 subserie,
derivadas de la visita de seguimiento, un
segundo formato en el que para cada unidad
productora se reporta serie por serie la
trazabilidad afio por afio del avance en
metros lineales, asi como el acumulado
total, y wuna parte correspondiente a
compromisos traducidos en metros lineales
de lo que esta pendiente por revisar y lo que
gueda pendiente por transferir.

Los anteriores informes son enviados a cada
unidad productora mediante oficio firmado
por la Jefe de la Seccién de Gestion

3 Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000

Documental en el cual relaciona las series y
los ajustes que se debe efectuar a cada una
de ellas, de igual manera solicitan a la
unidad productora fijar una fecha limite para
subsanar las  inconsistencias  para
programar una nueva visita.

De acuerdo con la revision efectuada, no se encontré
un formato especifico para la formulacion del plan de
mejoramiento que dinamice el proceso de mejora
continua derivado de los seguimientos efectuados
por la SGD a los archivos de gestion de las
diferentes dependencias de la Universidad Nacional
(Unidades Productoras). Se recomienda a la
ONPGD la implementacion de una herramienta que
permita la formulaciéon de planes de mejoramiento
derivados del seguimiento a los archivos de gestion.

En la vigencia 2015 la Sede Manizales incumplié con
el literal d. Control y seguimiento, del Articulo 5. del
Decreto 2609 de 20123, ya que no se programaron
ni ejecutaron seguimientos a las unidades
productoras, con alto riesgo de pérdida del
patrimonio documental.

3.2 Verificacién de la aplicacion de los
lineamientos y politicas de gestion documental
de las comunicaciones oficiales, asi como su
disposicion y custodia (Archivo de gestion).

3.2.1 Del cumplimiento:

Alcance, Operacion del servicio y Estructura
organizacional

De acuerdo a la revision efectuada, la Seccién de
Gestion Documental de la Sede Manizales aun no
tiene incorporada en su estructura organizacional la
funcion correspondiente a la gestion de las
comunicaciones oficiales. Por tanto la ONCI
recomendd analizar en conjunto con la Secretaria de
Sede la solicitud de ajuste en la estructura que
permita a la Seccién de Gestion Documental realizar
la gestion frente a las comunicaciones oficiales
(Unidad de Correspondencia) garantizando los
recursos necesarios para el cumplimiento normativo.

Procedimientos y circulares
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El PGD establece que las Oficinas de Gestion
Documental de las Sedes deben contar como
minimo con procedimientos estandarizados, que
garanticen la recepcion de las comunicaciones
oficiales internas y externas, la radicacion y registro
de las comunicaciones oficiales, clasificacion de las
comunicaciones oficiales por rutas o destinos, la
distribucion de las comunicaciones oficiales y el
control de planillas.

La verificacién efectuada se realiz6 con base en
procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales
Internas y Externas

Verificacién Seccién de Logistica

La ONCI efectué la verificacion de las actividades
definidas en el procedimiento Gestibn de
Comunicaciones Oficiales Internas y Externas en la
Seccion de Logistica, de lo cual e identificaron
debilidades importantes en la ejecucién de las
actividades numero 1, 2 y 4, lo cual no permite
controlar la recepcidn, distribucion y seguimiento de
las comunicaciones oficiales.

Archivo de gestién

Frente a este punto se consider6 importante resaltar
la Diagnéstico del Sistema de Archivos Sede
Manizales realizado en la vigencia 2015 por la
ONGPD, en el cual se menciona que “(...) la Seccién
de Gestion Documental no es la unidad encargada de la
gestidn de las comunicaciones oficiales; esta funcion esta
asignada a la Seccion de Logistica que cuenta con cuatro
personas que apoyan el desarrollo de las actividades
relacionadas. De estas personas tres se desempefian
como mensajeros y estdn contratados a través de la
empresa ASEM Asesorias Mundiales y una como
conductor quien tiene una Orden de Prestacion de
Servicios directamente con la Universidad.

La Sede no cuenta con ventanillas Unicas ni con una
politica de ventanilla Gnica, sin embargo, gran parte de la
correspondencia llega a la Seccién de Logistica
exceptuando la que va dirigida a los laboratorios® y la que
por algiin motivo se filtra directamente a las dependencias.

()

4 Dentro de ellas se encuentran las muestras para analisis.

5 Colvanes.

6 Diagnéstico del Sistema de Archivos Sede Manizales, de la
ONGPD. Documento suscrito el 8 de mayo por la Jefe de la
Seccion de Gestiébn Documental y un funcionario (Profesional
especializado) de la ONGPD.

Las comunicaciones que llegan no son radicadas en
la Seccién, no obstante muchas oficinas llevan el
control de envio y recepcion. El tiempo de entrega
varia dependiendo del destino, es decir las
comunicaciones internas llegan el mismo dia en
intervalos de dos horas. La externa local llega el
mismo dia, la externa nacional e internacional
depende de la empresa de mensajeria contratada
para tal finspero es enviada todos los dias al finalizar
la jornada. En términos de control y estadisticas, la
Seccion no realiza informes consolidados de las
comunicaciones que se gestionan aunque guardan
las guias de envio para el seguimiento a la ejecucién
del contrato de mensajeria”

Finalmente, como resumen de la visita se
describio: “(...) Se detectaron algunos riesgos
preliminares como la falta de personal y la poca
articulacién con la Gestibn de Comunicaciones
Oficiales™.

Al respecto, la ONCI no identificé acciones de
mejoramiento definidas por la Seccién de
Gestion Documental en conjunto con la Seccion
de Logistica que permitieran subsanar los
riesgos y aspectos detectados por la ONGPD en
la mencionada visita de diagnéstico realizada en
mayo de 2015.

Por lo anterior la ONCI recomend6 a la
Secretaria de Sede’ en conjunto con la Seccion
de Gestion Documental y Seccién de Logistica,
identificar mecanismos conjuntos para el
cumplimiento de las actividades definidas por el
AGN y la ONGPD en la Seccion de Logistica
(Unidad de Correspondencia o Ventanilla Unica)
que permita garantizar el uso oportuno y
adecuado de la informacion mediante la
aplicacién de los procedimientos para la gestion
de las comunicaciones oficiales como parte
integral de la gestion documental de la Sede.

3.2.2 Del seguimiento

De acuerdo a lo expresado por la Seccion de
Logistica, el area no ha recibido asesoria y/o

" “Secretarias de Sede: Aseguran el funcionamiento del archivo
de la Sede asi como la implementacion de estrategias para
garantizar el desarrollo en aspectos econémicos y de talento
humano y garantizan el cumplimiento de las directrices en materia
de Gestién y Patrimonio Documental de la Sede.” Tomado del
PGD de la Universidad Nacional de Colombia.
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visita de seguimiento por parte de la Seccién de
Gestion Documental en relacion con la gestion
de las comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia, lo cual fue corroborado con el
area mencionada. Asi mismo, de acuerdo a la
entrevista realizada con la Jefe de la Seccion
GD, informé no tener conocimiento de la
radicacibn y/o  administracion de las
comunicaciones oficiales en las demas areas
(Oficinas Productoras de documentos) de la
Sede.

Por lo tanto, teniendo en cuenta la importancia de la
adecuada gestion de las comunicaciones por la
Unidad de Correspondencia asi como por las
Oficinas Productoras, se recomendo a la Seccion de
Gestion Documental incorporar la actividad de
seguimiento en sus actividades de verificacién al
cumplimiento de la normatividad relacionada con la
gestién documental en la Sede.

Igualmente, se sugiri6 a la ONGPD incorporar al
procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales
Internas y Externas, la actividad de seguimiento a las
Unidades de Correspondencia en el marco de sus
acciones de autocontrol dado que, tal y como esta
establecido en el PGD, la gestion de las
comunicaciones oficiales de la Institucion
corresponde a una funcion sistematica a cargo de las
Oficinas de Gestion documental de las Sedes.

3.3 Verificacion del cumplimiento normativo
interno 'y externo respecto a la gestién
documental (Archivos de gestion) de las
historias laborales en la Direccion de Personal e
historias clinicas en la Direccion de Bienestar
Universitario, asi como el tratamiento de los
documentos electrénicos de los expedientes de
la Seccién de contratacion.

3.3.1 Historias laborales en la Direccién de Personal

Respecto a las Historias Laborales en la Sede
Manizales, la Contraloria General de la Republica,
CGR, en su Informe Consolidado de Auditoria
Gubernamental Modalidad Regular vigencia 2010,
consignod el Hallazgo numero 124, en el cual se
manifest6é incumplimiento de las normas de archivo,
custodia y tenencia de las historias laborales de
personal docente y administrativo adscrito a la Sede
Manizales.

Para subsanar el hallazgo se definieron seis (6)
acciones, de las cuales cuatro (4) fueron formuladas
por parte de la Oficina de Personal Docente y
Administrativo y dos (2) por la Seccién de Archivo de
Sede, actualmente Direccién de Personal y Seccién
de Gestion Documental respectivamente.

Conforme al seguimiento realizado por la ONCI al
Plan de Mejoramiento de la CGR, se alcanz6 un
porcentaje de avance del 100% mediante la
culminacién de la actividad nimero 4, el 30 de mayo
de 2016.

- Aplicacion de directrices Hoja de Control
(HoC), Circular No. 8 de 2015 de la ONGPD:

En la metodologia de la presente evaluacion la
Direccién de Personal inform6 a la ONCI, un total de
472 Historias Laborales (HL), de las cuales 277
corresponden a HL de personal docente y 195 a HL
de personal administrativo, asi conforme a los
célculos realizados se efectu6 la verificacion de 36
HL de personal docente y 25 HL de personal
administrativo, para un total de 61 HL, teniendo en
cuenta los siguientes lineamientos definidos en la
Circular Nro. 8 de 2015 de la ONGPD:

En este sentido los aspectos mas relevantes en los
cuales se debe concentrar el mejoramiento del
proceso, son los siguientes:

- No se evidenciaron actividades periddicas
de respaldo de la informacién de las HoC del
personal docente, por lo tanto se recomend6
a la Direccion de Personal en compafiia de
la OTIC de la Sede realizar copias de
seguridad que permitan mitigar riesgos
relacionados con pérdida de informacion.
Asi  mismo definir mecanismos que
garanticen la autenticidad y fiabilidad de las
HoC conforme a lo establecido en la Circular
No. 8 de 2015 de la ONGPD.

- Los controles que mayor debilidad
presentan son los correspondientes a la
firma del funcionario que aprueba (no se
cumple en el 89%) y la firma de la jefe (no
se cumple en el 98%), por lo tanto se sugirié
a la Direccion de Personal definir
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actividades tendientes al cumplimiento de lo
referido en la Circular de la ONGPD, en
cuanto a la aprobacion y firma de la HoC por
el Jefe de la Oficina (Siempre y cuando esta
sea impresa) para su validez.

Aplicacion de directrices Historias Laborales (HL),
Procedimiento.

El equipo auditor efectud la verificacion de las
actividades definidas en el procedimiento Manejo,
Control y Custodia de Historias Laborales y
Ocupacionales en la Direccion de Personal,
encontrando lo siguiente:

- Enla Oficina de La Direccién de Personal se
cuenta con un espacio independiente
destinado para el archivo de gestién en
donde se encuentran custodiadas todas las
HL del personal docente y administrativo.
Respecto a la actividad No. 1, la mayoria de
los documentos que conforman la HL (tipos
documentales) son generados en la
Direccién, como por ejemplo todos los actos
administrativos firmados por el Vicerrector
de la Sede relacionados con el personal
administrativo y docente, a excepcion de las
comisiones regulares.

- Se evidenci6 cumplimiento de las
actividades en cuanto a la ordenacion
alfabética de las HL, se identificaron
expedientes individuales para cada HL y su
ubicacion en el archivo de gestion (Historias
Laborales Activas e Historias Laborales
Inactivas ubicadas en espacios diferentes),
asi mismo se evidencio la utilizacion de la
TRD para su archivo. No obstante, se
evidencio falta de espacio disponible para el
archivo de gestién de las historias laborales
inactivas.

- De acuerdo a lo informado por la Direccién
de Personal, las HL del personal docente y
administrativo no se efectllan préstamos a
otras &reas, es decir no se retiran de la
Oficina, excepto los préstamos requeridos
por la Oficina Juridica, en este caso se utiliza

8 Registro fotogréafico de la ONCI en el marco de la verificacion
en campo.

un formato denominado Guia de Afuera (No
cuenta con codificacion) que tiene los
siguientes campos: Numero de folios,
Nombre del documento, Funcionario que
facilit6 el documento, Informacién del
usuario (Nombre del usuario vy
dependencia), Documento entregado (fecha
de retiro y firma usuario) y Documento
recibido (Fecha de Devolucién y Firma de
Usuario). Asi mismo al indagar sobre los
tiempos definidos para el préstamo de las
HL se indicé que no se realizan préstamos.
Al verificar el contenido del formato, se
evidenciaron préstamos a las éareas de
Contratacién, Unisalud y a la Oficina
Juridica, realizados desde la vigencia 2009
ala 2013 y a partir de este Gltimo afio no se
observa la utilizacion del formato® Cabe
resaltar que el procedimiento utilizado para
la verificacion referencia el Formato de
Préstamo y Consulta de Historias Laborales
identificado con el c4digo U-FT-08.006.010,
del cual el &rea afima no tener
conocimiento, por lo tanto la ONCI
recomienda al area analizar su posible
utilizacion.

- Frente a los controles definidos por la
Direccion de Personal para la verificacion de
la identidad del solicitante de la HL, el area
manifestd que dado que son una Sede
pequefia, la Secretaria Ejecutiva y la
Profesional Universitario son las servidoras
que atienden al Personal Docente vy
Administrativo y conocen al personal de la
Sede.

Archivo de gestion

Conforme a la verificacion de la actividad
relacionada con el préstamo de las Historias
Laborales tanto a las areas solicitantes como a los
funcionarios docentes y administrativos, la ONCI
evidencid que la Direccion de Personal no efectia el
registro de los préstamos en el formato definido
desde la vigencia 2013, en este tampoco se registran
los funcionarios autorizados para la consulta de la
HL. Igualmente se identificé que el area no efectla
verificacion formal de la identidad del solicitante de
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la HL, por lo anterior, se recomendd a la Direccion
de Personal implementar mecanismos de control
para la verificacion formal de la identidad del
solicitante de la HL asi como la utilizacién del
formato definido, con el propdsito de garantizar la
integridad y debida custodia de las Historias
Laborales.

3.3.2 Historias Clinicas en la Direcciéon de
Bienestar Universitario

Apertura e ldentificacién de la Historia Clinica

En este sentido la ONCI, efectud la verificacion de
actividades establecidas en el procedimiento Unico
de la Universidad Nacional de Colombia
denominado Archivo de Gestion y Custodia de
Historia Clinica identificado con el coédigo U-PR-
16.003.002 version 2.0, el cual se encuentra definido
en el marco de normatividad interna y externa en
relacion con el cumplimiento de normas para el
manejo de la Historia Clinica, su reserva y las
normas de archivo. Asi mismo tuvo en cuenta el
contenido del documento facilitativo Manejo Integral
de la Historia Clinica en Bienestar Universitario

Con base en la presente verificacion se identificaron
los aspectos a resaltar para el mejoramiento del
proceso mencionados en el Informe Final, de los
cuales se resalta el siguiente:

- Si bien la DBU-SS tanto en el campus
Palogrande como en La Nubia, utilizan el
Libro de Custodia (Cuaderno) como control
para los préstamos de las HC a los
profesionales de la salud, este se encuentra
definido como un documento facilitativo. Al
respecto la ONCI recomendé analizar la
creacion de un formato formalmente
adoptado por el Sistema de Calidad e
incorporado como tipo documental en la
TRD, que permita entre otros aspectos
garantizar la trazabilidad de los movimientos
y/o prestamos entre profesionales de la
salud de las HC de los estudiantes asi como
la custodia del documento. Adicionalmente
se sugiere incorporar un campo de folios en
el formato mencionado que permita
asegurar la integridad de la HC en cada uno
de los movimientos de la misma generados
en el marco de las consultas.

Con respecto a lo anterior, la ONCI no desconoce el
control implementado por la dependencia en el
marco del principio de Autocontrol en relacién con la
implementacién del Libro de Custodia (Cuaderno) de
las Historias Clinicas, por el contrario, dado que este
control se considera de alto impacto para garantizar
la trazabilidad de los movimientos y préstamos de la
HC entre los profesionales recomienda la necesidad
de su incorporacion como formato ante el sistema de
calidad de la Universidad. Asi mismo, resalta la
iniciativa de la Direccién de Bienestar Universitario
para que desde el nivel nacional sea analizada la
accion tendiente a subsanar la observacion y sea
transversal su aplicacién en las demas sedes de la
Universidad.

3.3.3 Tratamiento de los documentos
electronicos de los expedientes de la Seccién
de contratacion.

Frente a este punto, la ONCI consideré necesario
conocer las gestiones realizadas por la Sede
Manizales respecto al tratamiento de los
documentos electrénicos de los expedientes de la
Seccion de Contratacion tal y como lo establece el
alcance de la Gestion Documental Electrénica del
Programa de Gestion Documental de la Universidad
Nacional de Colombia.

Del andlisis de las gestiones realizadas por la
mencionada Sede se identific6 que La ONGPD auln
no dispone del Programa de Tratamiento de
Documentos Electrénico lo que dificulta en la
Universidad Nacional la evolucion de la gestion de
archivo en fisico hacia el medio digital.

En este sentido, partiendo de la importancia de la
ejecucion del Programa de Tratamiento de
Documentos Electrénicos para asegurar la
aplicacién de lineamientos y generar capacitacion y
acompafiamiento a las diferentes instancias de la
Universidad, se recomend6 a la ONGPD definir
procedimientos a la luz del Programa que garanticen
el entendimiento del modelo conceptual definido por
la ONGPD y la aplicacion integral de los lineamientos
de tipo archivistico a la gestion de los documentos
electrénicos de archivo en la Universidad Nacional
de Colombia.
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CONCLUSIONES

e Por debilidades en la planeacion a nivel

nacional y de sede, el Sistema de Gestién
Documental de la Sede Manizales no ha
contado con los recursos (humanos, fisicos
y técnicos) suficientes para lograr su
desarrollo y consolidacion, esto genera
riesgos de incumplimiento de las
responsabilidades que por ley tienen las
autoridades de la Universidad®, y por tanto
de pérdida del patrimonio documental de la
Universidad.

Las historias laborales en la Direccién de
Personal e historias clinicas en la Direccion
de Bienestar Universitario, cumplen en alto
porcentaje con la normatividad interna y
externa establecida para la gestion
documental. En este aspecto, se identifica la
necesidad de reforzar controles que
garanticen la integridad, trazabilidad y
debida custodia de la informacion de las
historias laborales y la relacionada con la
gestién documental de las historias clinicas.

La gestion de las Comunicaciones oficiales
en la Sede Manizales, no se ha abordado de
acuerdo a lo establecido en la normatividad
interna y externa, persisten debilidades en la
estructura organizacional y asignacion de
recursos financieros que imposibilitan su
implementacion.

Finalmente, en relacion con el tratamiento
de los documentos electrénicos de los
expedientes de la Seccion de Contratacion,
se evidencia la necesidad de contar con
procedimientos, lineamientos y
acompafiamiento por parte de la Oficina
Nacional de Gestibon y Patrimonio
Documental (ONGPD) que faciliten el
entendimiento y aplicacién integral del
modelo conceptual por parte de las areas
interesadas en la Universidad.

9 En materia de actualizacion y levantamiento de nuevas TRD,
Tablas de Valoracion Documental, Transferencias, Seguimiento y

Control de los archivos de gestion.




