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TIPO AUDITORIA PROCESO, DEPENDENCIA O TEMA A AUDITAR RESPONSABLE
Calidad Gestion Documental ADRIANA JULET GIL GONZALEZ

OBJETIVO

Evaluar la gestion del proceso de Gestién Documental, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de la NTC GP
1000:2009, Modelo Estandar de Control Interno MECI, asi como la normatividad vigente y los procedimientos establecidos
para el mejoramiento continuo del proceso.

ALCANCE

Se auditara este proceso durante el periodo comprendido entre 01 de octubre de 2015 y el 31 de julio de 2016.

CRITERIOS

Normograma (leyes, decretos, resoluciones y acuerdos), Caracterizacién y demas documentos del proceso publicado en el
SIGER (procedimientos, instructivos, manuales,formatos y documentos externos), eficacia de los planes de mejoramiento
finalizados, Plan Estratégico, Plan de Accién y Plan Operativo, PQRSD, Mapa de Riesgos, Plan Anticorrupcion y de Atencén al
Ciudadano, Plan Anual de Adquisiciones, Tabla de retencion documental, Ley 1712 de 2014 de Transparencia y decretos
reglamentarios. NTC GP: 1000; MECI.

AUDITOR LIDER / DEPENDENCIA

ALEX MAURICIO PALMA NAGLES

EQUIPO AUDITOR

JULIAN ANDRES MADRID CABALLERO

HALLAZGOS
1 Tipo No conformidad
Hallazgo:
Descripcion: No se realiza monitoreo y revision de los riesgos del proceso clasificados en “Zona de Riesgo

Extrema”, tal como se evidencié en el seguimiento realizado en el SIGER, donde se identificé que no se
han actualizado mensualmente; Incumpliendo lo establecido en el Manual de Gestién del Riesgo — DE-
M-02 version 02, numeral 5.9

DESARROLLO
e El dia 25 de agosto de 2016 se da inicio a la Auditoria interna del Proceso GESTION DOCUMENTAL en las
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instalaciones de la misma dependencia, esta se realizé por medio de entrevista a la persona encargada del proceso
Jenny Alexandra Acufa, y siguiendo las listas de verificacion establecidas en el ejercicio previo. Durante el desarrollo
de la entrevista se van contestando las preguntas planteadas y se van presentando los respectivos soportes, las
evidencias que dan cuenta de lo planteado en cada punto, hasta cubrir lo establecido en los criterios de auditoria.

Desarrollo de la auditoria

. Dentro del mapa de procesos, ¢,cémo se clasifica el proceso de Gestién Documental y como se encuentra
conformado?

R/ Segun el mapa de proceso vigente, el Proceso de Gestién Documental esta ubicado dentro de los Procesos de
Apoyo de la Entidad, como el proceso encargado de Administrar actividades que conlleven a la implementacién de
politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, se encuentra conformado por un
recurso humano de 6 funcionarios y 28 contratistas (de los cuales hay 24 activos).

. ¢ Por favor nos puede contar cual es el objeto y alcance del Proceso de Gestion Documental?

R/ La persona entrevistada nos describe el nuevo objetivo del proceso de gestion documental “Administrar actividades
que conlleven a la implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo
documental que facilite la organizacion de los documentos durante todo su ciclo de vida y la preservacién de la
memoria institucional con fines probatorios e histéricos” asi como el alcance que “Inicia con la planeacion de la gestiéon
documental e incluye la produccién, recepcion, gestién, tramite, organizacion, transferencia, valoracién, disposicién y
preservacion a largo plazo de los documentos generados por la Entidad” los cuales habian sido recientemente
actualizados (19 agosto 2016) por medio de una solicitud realizada por el Proceso para el ajuste de su documento de
Caracterizacion, solicitud que se justifica debido a que el objetivo que se tenia no era del todo claro, al mismo tiempo
que se modificaron las entradas y salidas del proceso.

. ¢ Qué procedimientos maneja el proceso de Gestion Documental y en donde se encuentran documentados?
R/ EIl Proceso de Gestion documental cuenta en la actualidad con 7 Procedimientos, los cuales se encuentran todos
publicados en el software SIGER, ademas de encontrarse ya socializados y apropiados por los colaboradores de del
proceso en cada Grupo Territorial, Punto de Atencién. (se muestra por parte del proceso, la presentaciéon PowerPoint
con la que se realizan los entrenamientos a los colaboradores del Proceso).

. ¢, Qué nivel de cumplimiento obtuvo el Plan Operativo del proceso para la vigencia 2015? ;Qué no se logro,
por qué? ;Qué medidas tomaron?

R/ Con relacién al Plan Operativo de 2015, este no se alcanzd a cumplir en un 100%, esto debido a que no se logré la
digitalizacion de la totalidad de los expedientes del area de contratos, debido a que en una organizacion locativa del
Archivo Central se encontraron documentos contractuales en otras series documentales que no habian sido
incorporadas en los expedientes y eso generd un rezago en el cumplimiento del indicador, y al no cumplir con este
producto, se ocasionaria el incumplimiento en un 100% del POA del Proceso para dicha vigencia.

. ¢, Como realizé la planeacién de actividades y metas de su proceso para la vigencia 20167?

R/ Se manifiesta que inicialmente se realizé una revision de lo que quedd pendiente de la anterior vigencia con cada
responsable, se revisan los lineamientos del archivo General de la Nacion, asi mismo los Planes de Mejora y se
plantean metas de Norma y de plan de Mejora, tratando de priorizar estas ultimas.

. Por favor hablenos de los resultados de las encuestas dirigidas a los clientes del proceso (verificar soportes)
R/ en cuanto a lo que a soportes se refiere, se verificd que los resultados de estas mediciones se encuentran
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almacenados en la carpeta compartida que maneja el proceso, ahora, en cuanto a los resultados de las mismas, estos
muestran que aproximadamente un 98% de los encuestados muestra un alto grado de satisfaccion (Excelente 34.5%,
Bueno 63.6%) con el servicio recibido por el proceso. Vale la pena recordar que la poblacién objeto de la encuesta son
todas las personas que en algun momento requieren de los servicios del Proceso en cualquiera de sus lineas de
trabajo (Correspondencia, prestamos, Conceptos técnicos archivisticos).

. En el Plan Operativo 2016 se plantea la implementacion del Plan de Conservaciéon Documental como un
producto para la vigencia 2016, ; podemos conocer en qué va?

R/ Se evidencio el cumplimiento de las fases planteadas de acuerdo con los tiempos estipulados, se presentaron los
soportes por parte del responsable del desarrollo y seguimiento del producto en mencién, nos comentan que en cuanto
a lo que refiere a la Conservacion de la documentacion analoga estipulada en el Plan, esta se realiza de momento por
medio de los seguimientos periédicos a las condiciones fisicas de las instalaciones y/o inmuebles, que se realizan a
través de los instrumentos “Datalogger” solicitados y suministrados en las sedes territoriales, se mostraron las
evidencias de las mediciones realizadas con el fin de garantizar los espacios adecuados para el archivo y conservacion
de la informacién. Ahora, dentro de este Plan de conservacion documental existe un apartado que involucra a la OTI,
quien estaria a cargo del desarrollo de la parte digital de este mismo (Plan de Preservacién Digital), con respecto a
eso, desde el proceso nos comunican que ya se vienen realizando las gestiones pertinentes con la OTl y la persona
delegada para este tema.

. Por favor evidenciar el Nivel de cumplimiento en la implementacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR)
de la ACR.

R/ El Plan Institucional de Archivo PINAR, busca que toda la gestién de la Entidad se alinee con la gestién
documental, para esto es necesario entrenar y/o capacitar a toda la entidad en temas archivisticos. Los avances en la
formulacion del PINAR se pudieron verificar en la carpeta compartida “SEGSG” y constatar con la persona encargada
del avance y seguimiento de este indicador, quien nos hablo6 de las distintas actividades que se vienen desarrollando en
torno a este producto de su POA.

. ¢, Como se realiz6 la construccién del mapa de riesgos del proceso y donde se encuentra documentado?
¢,Cada cuanto se realiza seguimiento a los mismos?

R/ Para la construccion del mapa de riesgos del proceso, la persona entrevistada manifiesta que se realiza una mesa
de trabajo con la participacion de la Oficina de Control Interno, donde se realiza la identificacion de los riesgos, el
manejo y las acciones y controles a realizar para evitar que se materialicen, luego de que son aprobados son cargados
y aprobados en el software administrados del Sistema SIGER, para su respectivo seguimiento y medicion. Los
seguimientos a las acciones planteadas alli, son realizados de manera trimestral y se encuentran cargados en el
mismo sistema.

. De qué manera se realiza el seguimiento y control a la implementacién de la ventanilla Unica. (allegar
evidencias de socializacion del Proceso)

R/ El seguimiento al cumplimiento de la politica del manejo de las comunicaciones oficiales en la ACR se viene
realizando con la periodicidad establecida por medio de informes de todas las sedes y la retroalimentacién
correspondiente por medio de Memorando SIGOB, asi mismo se pudo revisar las evidencias de las actividades de
capacitacion realizadas durante el segundo trimestre de 2016, todo esto fue verificado dentro de la carpeta compartida
del proceso.

. Tiene definidos y/o identificados riegos de Corrupcién dentro del proceso y como lo identificé y mitigd?
R/ Manifiestan tener identificados dos riesgos de corrupcién, los cuales se manejan y controlan por medio de
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acciones y/o productos planteadas en el Plan Operativo del Proceso y que se revisaron en puntos anteriores de este
informe.

. ¢ Tiene un plan definido para la implementacion de la Politica de Gobierno en Linea? ¢ Cual?

R/ Se conoce la politica, sin embargo, manifiestan que es un tema que lideran la Oficina de Tecnologia de la
Informacion (OTI) junto con la Oficina Asesora de Planeacion (OAP) pero no los han vuelto a invitar a ser parte de las
acciones a desarrollar, refieren haber hecho las solicitudes correspondientes.

. ¢,Cémo aplica la ley de transparencia al proceso de Gestion Documental?

R/ Para dar cumplimiento a lo establecido dentro de la reglamentacion mencionada, manifiestan que de momento
cuentan con un total de 24 contratistas activos de 28 plazas aprobadas, para estos que se encuentran activos se
realiza mensualmente reuniones donde se concertan las metas para el periodo. En cuanto a la publicacién de los
informes de supervision se pudo verificar que solo se han publicado los informes finales correspondientes al 2015.

. ¢ Cual es el tratamiento o procedimiento aplicado a las PQRS?
R/ Paralo que va de las vigencias 2015 y 2016 solo se ha recibido una PQRS, la cual se allegé en el 2015y en su
momento se dio el tratamiento de acuerdo a lo estipulado en el Manual vigente.

. ¢, Con qué periodicidad realiza la revision de procedimientos, actualizacion, aplicacién y seguimiento de la
tabla de retencién documental?

R/ Se manifiesta que en estos dias se esta realizando la revision del Procedimiento para “ACTUALIZACION,
APLICACION Y SEGUIMIENTO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD” la cual cuenta con un cronograma
y planes de trabajo que fue verificado con la persona encargada.

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES

1. Es importante resaltar la importancia de las capaciones y/o entrenamientos que se desarrollan por parte del
Proceso, para con sus equipos en regién, asi como para el Nivel Central, sin embargo, se recomienda fortalecer
este aspecto, sobre todo para el nivel Central en todo relacionado con la Gestién Documental.

2. Es importante que dentro del ejercicio de construccion de indicadores para la vigencia 2017, se determine la
pertinencia de definir indicadores de eficiencia y efectividad para el proceso en coherencia con el objetivo actual
del proceso de Gestion Documental.

3. Se recomienda documentar en el SIGER (planes de mejoramiento por autocontrol), las mejoras realizadas por
revisiones internas al proceso, con el fin de garantizar que la gestion adelantada por autocontrol del proceso
quede documentada.

4. Se recomienda realizar el ejercicio de planeacion presupuestal y contractual para la vigencia 2017, basado en el
comportamiento real e histérico de las actividades, con el fin de garantizar que la ejecucién del recurso
asignado en la siguiente vigencia se realice de acuerdo con lo planeado en los instrumentos de planeacion
presupuestal y contractual (Plan de Adquisiciones y Acuerdo de Desempefio).
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CONCLUSIONES
ANEXOS

Se adjunta Lista de Verificacion

Anexo: Lista Verificacion.xIsx
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