
IDENTIFICACIÓN PROCESO/DEPENDENCIA 

Fuente del hallazgo:  Retroalimentación del cliente 

Proceso 

Gestión Administrativa  Responsable:  CESAR NORBERTO ALBARRACIN OCHOA  Cargo:  Subdirector 

Tipo de plan: 

Proceso: 

ANÁLISIS DE CAUSAS Y FORMULACIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

Tipo de hallazgo:  Oportunidad de mejora  Metodología: 

El almacenamiento de los documentos de las carpetas: Caja Menor. Se encuentra almacenada la información de las vigencias 2015 y 2016; el 
almacenamiento debe hacerse por vigencia, por lo tanto se debe separar. La información de la vigencia 2015 se debía transferir a Gestión 
Documental en la semana del 6 al 10 de agosto de 2018 según MEM18010484. El rótulo de la carpeta no está bien diligenciado. No tiene 
diligenciados todos los campos de la hoja de control. Hace falta la tipología documental, arqueo Caja Menor. Conciliaciones año 2017 y 2018. No se 
encuentra en la TRD vigente del Grupo de Gestión Administrativa. Se encuentra almacenada la información de las vigencias 2017 y 2018, y el 
almacenamiento debe hacerse por vigencia. El rótulo de la carpeta no está diligenciado en su totalidad. No cuenta con hoja de control. No está 
foliada. Acta de destrucción documental. No se encuentra en la TRD vigente del Grupo de Gestión Administrativa. La hoja de control está incompleta. 
No está foliada. Las hojas reciclables utilizadas no están marcadas con una X. Están archivadas las vigencias 2017 y 2018 en una sola carpeta y el 
almacenamiento debe ser por vigencia. 

Lluvia de ideas  Anexo análisis­causa: 

Hallazgo: 

_ La tipología documental y series relacionadas con la CAJA 
MENOR se encuentran en la TRD de la Secretaría General, 
adicionalmente en lo relacionado a ambiental se manejan 
como documentos de apoyo, toda vez que el grupo de gestión 
administrativa no cuenta con dicha tipología en su TRD. 

Solicitar a gestión documental a través de memorando, la inclusión de 
la serie documental CAJA MENOR con sus tipologías documentales, 
incluyendo conciliaciones, en la TRD del grupo de gestión 
administrativa, toda vez que la misma se encuentra en la TRD de la 
Secretaría General. De igual forma Solicitar la inclusión de tipología 
ambiental, acta de destrucción documental, toda vez que el Grupo de 
gestión administrativa no cuenta con dicha tipología en su TRD. 

Tipo de acción: Mejora 

Fecha: 

CAUSA 

2019­04­01  2019­04­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  JORGE IGNACIO ALVAREZ LOPEZ 

Nro 

1 

_ La tipología documental y series relacionadas con la CAJA 
MENOR se encuentran en la TRD de la Secretaría General, 
adicionalmente en lo relacionado a ambiental se manejan 
como documentos de apoyo, toda vez que el grupo de gestión 
administrativa no cuenta con dicha tipología en su TRD. 

Solicitar a Gestión documental entrenamiento frente al manejo de la 
documentación que produce el grupo de gestión administrativa, 
adicionalmente dicha solicitud incluirá solicitud de lineamiento frente al 
manejo de los documentos de caja menor y ambiental hasta tanto se 
traslade la TRD CAJA MENOR y se cree la TRD AMBIENTAL al grupo de 
gestión administrativa 

Tipo de acción: Mejora 

Fecha: 

CAUSA 

2019­04­01  2019­04­30 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Nro 

2 

PLAN DE MEJORAMIENTO 

No. Plan:  PM­19­00012  Fecha plan:  2019­04­02 11:13:17 AM 

"TODA IMPRESIÓN FÍSICA DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA DOCUMENTO NO CONTROLADO" 



Responsable:  YENIFHER NATALIA RIVERA 
GUTIERREZ 

_ La tipología documental y series relacionadas con la CAJA 
MENOR se encuentran en la TRD de la Secretaría General, 
adicionalmente en lo relacionado a ambiental se manejan 
como documentos de apoyo, toda vez que el grupo de gestión 
administrativa no cuenta con dicha tipología en su TRD. 

Asisitir al entrenamiento solicitado a gestion documental frente al 
manejo de la documentación que produce el grupo de gestión 
administrativa, adicionalmente dicha solicitud incluirá solicitud de 
lineamiento frente al manejo de los documentos de caja menor y 
ambiental hasta tanto se traslade la TRD CAJA MENOR y se cree la TRD 
AMBIENTAL al grupo de gestión administrativa 

Tipo de acción: Mejora 

Fecha: 

CAUSA 

2019­04­01  2019­05­31 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  YENIFHER NATALIA RIVERA 
GUTIERREZ 

Nro 

3 

Tipo de hallazgo:  No conformidad  Metodología: 

Materialización del riesgo operativo: Pérdida de bienes de la Entidad por sustracción, por parte de terceros. Cómo se evidenció en 6 casos de 
pérdida de computadores entre agosto de 2017 y junio de 2018 

Lluvia de ideas  Anexo análisis­causa: 

Hallazgo: 

_ Pese a que éste es un riesgo latente, su materialización puede 
obedecer a factores como no observar la debida precaución 
por parte de los colaboradores frente al manejo de los bienes 
(equipos de computo) cuando son retirados de las 
instalaciones de la ARN. Así mismo, al hecho de que un alto 
porcentaje de colaboradores debe adelantar trabajo de campo 
en sitios externos y remotos, que evidencian mayor riesgo 
durante su transporte; sumado a especiales o limitadas 
condiciones de seguridad de esos lugares. 

Realizar sensibilización a los colaboradores de la ARN frente al manejo 
y uso de los bienes de la Entidad. Concienciar a usuarios, 
responsables de áreas y Grupos, y Supervisores; sobre su importancia 
a través de actividades periódicas como charlas y difusión de mensajes 
por la intranet y en los protectores de pantalla o correo electrónico 
durante los 6 meses de la acción. 

Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2019­04­01  2019­10­07 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  ARNULFO PARRADO AGUILERA 

Nro 

1 

_ Pese a que éste es un riesgo latente, su materialización puede 
obedecer a factores como no observar la debida precaución 
por parte de los colaboradores frente al manejo de los bienes 
(equipos de computo) cuando son retirados de las 
instalaciones de la ARN. Así mismo, al hecho de que un alto 
porcentaje de colaboradores debe adelantar trabajo de campo 
en sitios externos y remotos, que evidencian mayor riesgo 
durante su transporte; sumado a especiales o limitadas 
condiciones de seguridad de esos lugares. 

Realizar informe a cada uno de los siniestros identificados de pérdida 
de bienes, dicho informe incluye un seguimiento desde los hechos 
ocurridos y la formal denuncia.  Tipo de acción: Correctiva 

Fecha: 

CAUSA 

2019­04­01  2019­12­13 

ACCIÓN 

Inicio  Fin 

Responsable:  ARNULFO PARRADO AGUILERA 

Nro 

2 

PLAN DE MEJORAMIENTO 

No. Plan:  PM­19­00012  Fecha plan:  2019­04­02 11:13:17 AM 

"TODA IMPRESIÓN FÍSICA DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA DOCUMENTO NO CONTROLADO" 



Anexos: 

ACTAS ASOCIADAS 

Número(s) de acta: 

Elaborado por:  EDUARDO ANTONIO SANGUINETTI ROMERO 

PLAN DE MEJORAMIENTO 
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