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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

TIPO DE AUDITORIA GESTION | | CALIDAD | | INTEGRADA | X
PROCESO Gestion documental
RESPONSABLE Johana Norelly Guevara Guevara
CARGO Subdirectora General
LIDER AUDITOR CARGO DEPENDENCIA
Liliana Andrea Velandia Asesora Control . p
Delgado Interno Direccion
EQUIPO AUDITOR CARGO DEPENDENCIA
Heydy Estepa Jiménez Espgcrica)fl}ezsalggaéps Direccion
EXPERTO TECNICO CARGO DEPENDENCIA
N.A. N.A, N.A.
AUDITORES EN
FORMACION CARGO DEPENDENCIA
/OBSERVADORES
N.A. N.A. N.A.
FECHADE
ELABORACION DEL 07/11/2023

INFORME:

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar y evaluar la operatividad del
Sistema integrado de Gestidon, en lo
referente a la implementacién del programa
de gestion documental PGD y demas
herramientas archivisticas

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Aplica para el proceso Gestién Documental
en la vigencia 2023 a la fecha.

CRITERIOS DE AUDITORIA

1. Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”

2. Decreto 1080 del 2015, Art 2.8.2.5.11
Aprobacion del programa de gestién
documental

3. Informacion documentada en el Sistema
Integrado de Gestion

4. Guia del DAFP: para la administracion
del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas version 6.

5. Decreto 1499 de 2017. Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn
MIPG

6. NTC ISO 9001:2015 Sistema de Calidad
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NTC ISO 27001:2022

8. Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se

10.

1.

12.

reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacién, evaluacién y
convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcién en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencién Documental
- TRD vy Tablas de Valoracién
Documental — TVD.

Guia para la entrega y el recibo de
archivos en las entidades de la
administracién  publica territorial. -
Archivo General de la Nacién de
Colombia-2023

Modelo de Gestion Documental vy
Administracion de Archivos — MGDA.
Version 2.0 noviembre 2020.

Compromisos y responsabilidades del
seguimiento a la implementacién de las
herramientas archivisticas del proceso
de gestién documental realizada por
control interno el dia 02/08/2023.

La demas normatividad aplicable del
proceso.

PERSONAS ENTREVISTADAS/AUDITADAS

Johana Norelly Guevara Guevara
Milena Gonzalez Alarcén
Alexa Carolina Quisphi

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Durante el desarrollo del ejercicio de auditoria para el Proceso Gestién Documental, se

identificaron los siguientes hallazgos:

En el marco de evaluacion del Programa de Gestién Documental, se validaron los lineamientos
establecidos dentro del Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos MGDA
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€ Gestion del conocimiento
€ Patrimonio Decurnental
€ Participacién Ciudadana
€ Proteccién de Ambiente

@ Articulacién de la
Gestion de Documentos

@ Electronicos
Tecnclogias para la

@ Gestion de Documentos
Electrénicos

@ Interoperabilidac

@  Seguridad y Privacidad

Maodelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

@ Planeacién de la Funcién Archivistica |
@ Planeacion Estratégica i
@ Control, Evaluacion y Seguimiento

@ Administracién

@ Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestitn en Seguridad
y salud ocupacional

SRR,

Administracién
da Archives

@ Planeacion (Técnica)

@ Produccion

o Gestion y Tramite

@ Organizacion

@ Transferencia

@ Disposicién de Documentos

@ Preservacién a largo plazo

@ Valoracion ?

Este modelo se evalué a través de la herramienta Autodiagnéstico de Gestion Documental
evaluando cada categoria, esta informacion se anexara como parte integral del informe de

auditoria.

Se evaluo la implementacién de la
de gestion documental PGD asi:

La entidad cuenta con una politica documentada de gestion documental

fecha de vigencia 31/08/2021

politica de gestién documental en cumplimiento del programa

DE-PO-06-V1, con

Compromisos de la politica

Cumplimiento /Descripcién

Elaborar e implementar las herramientas
archivisticas establecidas por la normatividad
archivistica.

La entidad ha implementado herramientas
archivisticas construidas de acuerdo con la
normatividad vigente.

Documentar los procedimientos, formatos, en los
procesos de gestion documental.

La entidad documento e inicio la implementacion
de los siguientes procedimientos:

* Procedimiento para el préstamo de
documentos

* Procedimiento Organizacion de Archivos de
Gestion

e Procedimiento Transferencias Documentales
Primarias

e Procedimiento Disposicion final Eliminacién
Documental

Procedimiento para la entrega y recibo de
inventarios _documentales por entrega de
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cargo y/o finalizacién de contratos

¢ Procedimiento revisién y seguimiento a los
archivos de gestion

Capacitar a los funcionarios en los procesos de
gestion documental, logrando mayor apropiacion
en las responsabilidades como servidores
publicos.

El proceso ha realizado actividades de
capacitacion y sensibilizacion sobre la gestion
documental.

Realizar seguimiento al avance de los procesos
de organizacion de los archivos de gestién de
cada una de las dependencias.

Cada proceso documento una accién de mejora
en donde de manera periddica se realizaron
seguimientos con el acompariamiento de gestién
documental, para validar la implementacién de las
tablas de retencién documental.

Articular con todas las &reas y sus procesos los
temas de gestidn documental.

El proceso a través de las jornadas de
sensibilizacién realizo articulacion para la
implementacion de la gestion documental y todas
las herramientas archivisticas desarrolladas.

Desarrollo de nuevas tecnologias para la gestion
documental.

En este componente la entidad no tiene avance
significativo, sin embargo, el proceso de gestion
juridica y contratacion viene digitalizando los
expedientes bajo su custodia.

Riesgos Evaluados del Proceso:

Se realizo |a revision de los riesgos de acuerdo con el alcance de la auditoria y los documentados
por el proceso en el mapa de riesgos del Proceso de Gestién Documental.

Criticidad

- ::realizadas

Posibilidad de pérdida La entidad viene aplicando las
Reputacional y Econémica por | herramientas archivisticas
perdida de la memoria institucional | como el PGD, sin embargo,
debido al deterioro de los archivos | carece de instalaciones
por las condiciones ambientales no | apropiadas para la custodia y

adecuada para mantener el | salvaguarda de los archivos de Alerta
archivo en optimas condiciones ¢ | gestion, de igual manera, se
por aplicacion incorrecta del | recomienda mejorar las

proceso de organizacién del | condiciones de infraestructura
archivo de gestién del archivo central.

ASPECTOS RELEVANTES DEL PROCESO

e Laimplementacion de las Tablas de Retencion Documental en los diferentes procesos.
* Resultados de politica de gestién documental en el indice de desempefio institucional (

80,1 puntos)
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» Las mesas de trabajo y actividades de seguimiento en los diferentes procesos para
verificar la organizacién de la gestion documental.

HALLAZGOS DETERMINADOS EN LA AUDITORIA

NUMERAL(ES) DE TIPO DE
; LA NORMA DE <
ITEM | pcauisiTosieve DESCRIPCION DEL HALLAZGO HALLAZGO
NORMATIVIDAD C/NC/OM
Actualizar los planes, programas y cronogramas
Nijasal 8.4 inmerso§ dentro_ 5:Ie_ los siguientes documentos de
planificaci éhy planeacioén archivistica: PRQQRAMA DE GESTION
1 control operacional DOCUIVIEN"I‘AL -PGD con coédigo GD-PR-01-V1, con oM
dels Norma 180 fecha de vigencia 28/11/2022, GD-PL-01-V1 PLAN
9001:2015 INSTI'I_'UCIONAL DE ARCHIVOS PINAR con fecha de
' vigencia 22/05/2023, vy establecer mecanismos de
control y seguimiento para cada documento.

CONCLUSION DE LA AUDITORIA

Se dio cumplimiento al objetivo de la auditoria. El resultado final: una (1) oportunidad de mejora.

RECOMENDACIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

* Fortalecer los componentes tecnolégico y cultural del Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos MGDA, para dar implementacién al PGD (Programa de
Gestion Documental) y demas herramientas estratégicas de gestion documental

e Mejorar las condiciones de infraestructura del archivo central y de los archivos de gestion.

FIRMAS PARTICIPANTES

. . Liliana A. ( \»
ELABORO LIDER AUDITOR: Nombre: Velandia Firma; | ! i1 1n
Delgado \ fimlh\m‘
Liliana A.
Nombre: Velandia
Delgado MN\p ;
CONTROL INTERNO Firma:| W 10l
—— Asesora LU '
BO Cargo: Control
Interno
COORDINADOR DE | Nombre: NIA .
CALIDAD Firma: N/A
Cargo: N/A

L

5de5






