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Radicado No.: 20161200244503

Pablica [ ] Privada [ ]  Confidencial [ ]
Bogota D.C, 20-10-2016
MEMORANDO

PARA: DR. HECTOR MARIO AMAR GIL
Gerente Senior area de Servicios Administrativos

Con copia: DRA. BLANCA IRENE ECHAVARRIA LOTEROQ
Subgerente Administrativa

DE: LUIS E. HERNANDEZ
Asesor de Control Interno

ASUNTO: Notificacion Informe Final Auditoria Gestion Documental 2016
Respetados Doctores,

Adjunto para su conocimiento el informe final de auditoria del asunto, realizada sobre Ia gestion documental en
Fonade, vigencia 2016

De conformidad con lo establecido en el PAU00T Procedimiento de Auditorias de Control Interno Version 06,
se solicita:

Proceder con la formulacion de las acciones correctivas, preventivas y/o de mejora que de acuerdo
con su analisis y criterio sean necesarias para subsanar las debilidades o implementar las
recomendaciones descritas en el informe.

* Remitir dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la presente comunicacion el
respectivo plan de accion, el cual debera indicar: actividades, responsables y plazos.

Asesor'de Control Interno

Elaboré: Viviana Bejarano Qﬁ
Reviso: Adriana Maria Ocampo {Lider de Auditorias SGC- SC

Cédigo: FAP322 Version: 02 Vigencia: 29-06-2011
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1.  OBJETIVO GENERAL

Determinar el nivel de cumplimiento de FONADE, frente a las directrices establecidas en la Ley General de
Archivos (594 de 2000), procedimientos, politicas y servicios en el marco del Sistema de Gestion Documental
de la Entidad.

2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar el nivel de implementacion del Plan Institucional de Archivo - PINAR y su alineacion con
las politicas institucionales, plan estratégico y programa de gestion documental.

2. Verificar el cumplimiento del Programa de Gestion Documental PGD y los programas especificos.

3. Seguimiento al avance y/o cumplimiento de las acciones formuladas frente a los resultados de la
auditoria anterior (vigencia 2015).

4. Verificar el cumplimiento a los planes de mejoramiento suscritos por FONADE ante la Contraloria
General de la Republica y/o la Revisoria Fiscal.

a.  Constatar la existencia, aplicacion y eficacia de los controles o actividades de control asociadas a
los riesgos identificados.

6. Emitir conclusiones especificando no conformidades, observaciones, y/o recomendaciones que
de acuerdo con el analisis se consideren pertinente

3. ALCANCE
Vigencia 2016
4. CRITERIOS

v"  Normatividad externa:

o Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.
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o Decreto 1080 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de Cultura”

o Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso

a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

o Ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos electronicos
v Normatividad interna:

o MAP300 “Programa de Gestion Documental’, version 7

o PAP323, “Organizacion fisica de los documentos en archivos de gestion’, version bA.

o PAP324, “Eliminacion documental’, version 3A.

o PAP325, "Préstamo y devolucion de documentos”, version 7A.

o PAP326, “Transferencia documental’, version 6A.

o PAP327, “Envid y recepcion de comunicaciones internas y externas’, version 6A

5. METODOLOGIA
Se realizé el proceso de confirmacion mediante los siguientes métodos:
v' Entrevistas con los responsables y colaboradores de area:
e Servicios Administrativos —Hector Amar Gil y Gustavo Adolfo Castro

v" Revisién de documentos soporte de:

e Plan Institucional de archivos- PINAR (enero 2016)

o Acta de reunion interno 026 y 030 del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
MAP300 Programa de Gestion Documental Version 07
Circular interna 094 del 17 de julio de 2013
Verificacién de los soportes de avance de los programas especificos.
Revision de la informacién publicada en la pagina web de Fonade: www fonade.gov.co.
Pruebas de trazabilidad del tramite de correspondencia externa.
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6. DESARROLLO

VERIFICAR EL NIVEL DE IMPLEMENTAQ!ON DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
PINAR'Y SU ALINEACION CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES, PLAN ESTRATEGICO Y
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos para la
gestion documental”, la Entidad formulé el PINAR, el cual es un instrumento para la planeacion de la
funcion archivistica, que se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos en la
Entidad; por lo tanto, para su elaboracion se requiere de la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre la alta direccion y los responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion,
juridica y los productores de la informacion, entre otros; con el fin de orientar los planes, programas
y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar la funcién archivistica de la
entidad en un periodo determinado. :

De acuerdo a la metodologia para la formulacion del PINAR, establecida en el Manual Formulacion
def Plan Institucional de Archivos -PINAR 2014 del Archivo General de la Nacion, los elementos
basicos para la formulacion son los siguientes:

Identificacidn de la Situacién Actual Definicion de Aspectos Criticos

. N (
NGNS

\\\\\\\

df{ EM/ Priorizacidn de Aspectos Criticos v Ejes i - @ o Formulacidn de la Vision Estratégica del

Articuladores s . Plan Institucional de Archivos -PINAR.

,,,,,

Formulacion de Objetivos Formulacién de Planes y Proyectos.

Construccion de la Herramienta de

Construccion del Mapa de Ruta Seguimiento y Control.

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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El PINAR (enero 2016) fue elaborado por el area de Servicios Administrativos, teniendo en cuenta
estos elementos basicos; sin embargo, se observaron las siguientes debilidades:

« No tiene un periodo determinado.

e Definicién de aspectos criticos: se tomo como referencia los informes de las visitas
realizadas de auditorias; no obstante, no se tuvieron en cuentan los aspectos criticos que
afectan la funcién archivistica de las siguientes herramientas administrativas, por ejemplo:

o Diagnostico de gestion documental:

«  No se cuenta con el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.

= No se tiene establecido e! Sistema Integrado de Conservacion.
= No se ha desarroltado un programa de descripcion documental

= No se almacena el material grafico en una seccion del archivo dispuesta
para conservar distintos formatos.

= No se cuenta con servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de
respuesta.

Entre otros.
o Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion- FURAG (2015):
«  No cuenta con un diagnéstico de la Gestion Documental
= No cuenta con Sistema Integrado de Conservacion SIC.
o Evaluacion independiente del Modelo Estandar de Control Interno:
= Fortalecimiento del Sistema Integrado de Documentacion.

Teniendo en cuenta, que la identificacion de los aspectos criticos es la base de la
formulacion del PINAR, la limitacion de estas fuentes puede incurrir en el riesgo de una
inadecuada formulacion, por lo que se hace necesario incluir diferentes fuentes que
permiten identificar estos aspectos criticos

e Priorizacion de aspectos criticos: no se evidencio el resultado de la evaluacion del impacto
de estos frente a los ejes articuladores basados en los principios de la funcion archivistica
establecidos en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

e Vision estratégica del PINAR: se tomé como base los ejes articuladores de mayor impacto,
pero no se incluyeron los aspectos criticos.

o Objetivos estratégicos documentales: no se observé documentado la alineacion entre
objetivos, aspectos criticos/ ejes articuladores, planes y proyectos asociados.

e Formulacion de planes y proyectos: se formularon 4 proyectos:
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Elaboracion de una politicade  Cuenta con cuatro (4) actividades.
gestion documental

La actividad de implementacion de la politica de
gestion documental, tiene como fuente de
verificacion pieza grafica y MAP300 (Programa de
Gestion Documental) que no es evidencia suficiente
para garantizar el cumplimiento de la actividad;
adicionalmente, tiene establecida como fecha de
terminacion indefinida.

Aplicacion de procedimientos  Cuenta con dos (2) actividades.

Sin embargo, la actualizacion de los procedimientos,
no mitiga los aspectos criticos detectado que dieron
origen a este proyecto, ya que no asegura la
implementacién, de estos por parte de los
responsabies.

Digitalizacién de documentos  Tiene establecido tres (3) actividades.

Capacitacion de gestion Tiene establecido (1) actividad, cuya fecha de
documental terminacion es indefinida.

Sin embargo, no se observaron las metas definidas ni los indicadores; como tampoco los
recursos para conseguir los objetivos del proyecto, ya que en los cuatro proyectos se
determina: “A definir de acuerdo a los recursos destinados para el presupuesto 2016,
Adicionalmente, la mayoria de las actividades el responsable de la ejecucion es el area de
Servicios Administrativos.

Mapa de Ruta: no se evidenciaron proyectos a mediano plazo.

Teniendo en cuenta las observaciones antes expuestas, se hace necesario fortalecer la formulacion del
PINAR, con el fin de que sea un soporte a la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de FONADE.

Este plan fue aprobado en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo CIDA, teniendo en cuentas las
funciones asignadas a través de la Resolucion 070 del 02 de marzo de 2016, mediante el acta de reunion
interna No. 026 del 25 de febrero de 2016 y modificado mediante acta No. 030 del 15 de junio de 2016.
Adicionalmente, se encuentra incluido dentro del Plan Institucional de Desarrollo Administrativo, politica
eficiencia administrativa componente gestion documental.

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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De acuerdo a lo establecido en el manual de formulacion del plan institucional de Archivos — PINAR 2014,
establece que el PINAR debe ser publicado en la pagina web; lo que no se evidencio.

Con respecto al avance de los proyectos establecidos se realizo la siguiente evaluacion:

Nombre del proyecto

No.

1

Actividad

Elaborar la politica de -
- gestion documental

Realizar la

presentacion de la
~poliica  documental
~ante el Comit¢ de
Desarrollo
Administrativo
Institucional

Aprobar la politica
documental

-~ implementacion de la -
~ politica documental

Actividades realizadas

Se realizaron mesas de trabajo con el

area de Organizacion y Métodos

Se presentd la politica documental en -
. 026 del 25 de febrero de 2016

 Presentacion politica de gestion

el Comité Institucional de Desarrollo

. Administrativo

La politica documental fue aprobada
por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo

No se evidenci6 ninguna de las
. fuentes de verificacion de la actividad: -

' Pleza gréfica, MAP300 Programa de
. Gestion Documental; esta actividad no .
- esta vencida. :

_ Elaboracién de una politica de gestion documental

Evidencia

FAPB01 Control de asistencia 26
de enero y 12 de febrero de 2016

FAP300 Acta de reunion Interna

documental

FAP300 Acta de reunion Interna

026 del 25 de febrero de 2016

Con respecto a la formulacion de la politica de gestion documental, de acuerdo Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.6, debe estar constituida por:

« Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades

publicas.

« Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

o Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la

informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

e Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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* Lacooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informagion,

La politica fue aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativa, mediante el acta No. 026 del
25 de febrero de 2016, de la siguiente forma.

“‘FONADE se compromete con la Gestion Documental, promoviendo eficiente y oportunamente la
administracion de los procesos archivisticos de la documentacion producida y recibida en sus diferentes
medios y soportes, generando asi prueba del desarrollo de los objetivos misionales y constancia de la

memoria institucional”

Sin embargo, en la politica formulada no se observd el componente de cooperacion, articulacion y
coordinacion entre las diferentes areas, como tampoco objetivos asociados que permitan medir su

cumplimiento.

Adicionalmente, se manifiesta por parte del auditado, que de acuerdo a lo expuesto al Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, se solicito al area de Organizacion y Métodos mediante el formato FDI312 solicitud
de elaboracion, modificacion o eliminacion de indicadores de gestion la creacion de dos (2) indicadores:

»  Oportunidad préstamo- devolucion

o Transferencia documental.

No obstante, no han sido adoptados dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

Nombre del proyecto
No. Actividad

1 Revisar  que

procedimientos que se
ajusten a la no entrega

de documentos

2 Publicacion

divulgacion  de

aplicacion  de
procedimientos
actualizados

Aplicacion de procedimientos
Actividades realizadas

Se realiz6 mesa de trabajo con el area de
Organizacion y Métodos

como conclusion del acta quedd que los
procedimientos se encuentran alineadas al

entrega de documentos.

Evidencia

FAP601 Control de
asistencia 26 de
febrero de 2016

- FAP300 Acta de
: reunién interna de 25
- de abril de 2016

No se ejecuto la actividad, teniendo en cuentaque - FAP300 Acta de

reunion interna de 25

 de abril de 2016
objetivo del plan y el enfoque claro de la no :
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Nombre del proyecto

No.

Dlgltahzamon de documentos

ActhIdades reahzadas

Actmdad
1 Solicitar el estudio Se evidencio la solicitud de estudlo previo y |
previo y precios de precios de mercado por parte del area de Servicios
- mercado Administrativos
1 2, Proceso de | No se evidencio contrato
contratacion
3 Ejecucion del contrato

ejecumon

Nombre del proyecto

Capamtacmn Gestion Documental

. Al no existir contrato no se puede reahzar su

FDNI{DE

Prayeotat que tangforman vids

Evndencla

Memorando con |
radicado No.

20164300055953 de
129 de febrero deié

. 2016.

No aplica

No aplica

- No. Actlwdad

1

. colaboradores de la

i entidad
|

Capamtar a todos fos

' ActIVIdades reahzadas

documental - Orfeo.

No se evndenmo avance en la actlwdad tenlendo
en cuenta que no se ha implementado la
herramienta de consulta en el aplicativo de gestion .

 Evidencia

No aplica

Elaboracion de una

1 politica documental
Aplicacion de
procedimientos*

3 Digitalizacion de
documentos

4 Capacitacion de

Gestion Documental

4 3 0 70% 70%
2 1 0 10% 100%
3 2 1 10% 10%
1 0 1 0% 0%

La actividad que tenia un peso del 90% no se ejecutd de acuerdo al analisis realizado
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Por lo que se hace necesario, dar celeridad en las actividades que ya se encuentran vencidas y que no han
sido ejecutadas.

6.2 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y LOS
PROGRAMAS ESPECIFICOS

El programa de Gestion Documental fue actualizado el 28 de octubre de 2015 y aprobado por el Comite
Institucional de Desarrollo Administrativo mediante acta No. 022 de 28 de octubre de 2015 y se encuentra
publicado en la pagina web, en el siguiente link:
http:/iwww.fonade.qov.co/images/website/pdf/prog_gestion_documental 2015 map300.pdf .

Ei documento cumple con la estructura normalizada y con los elementos minimos establecidos en el Anexo
denominado "Programa de Gestion Documental (PGD)” del Decreto 2609 de 2012 compilado por el Decreto
1080 de 2015. Sin embargo, en los anexos, no se evidencié el cronograma de implementacion del PGD.
Ademas, es necesario que los anexos se referencien dentro del documento, ya que se observo que estan de
manera independiente y, por lo tanto, no estan integrados al PGD.

Los programas especificos de gestion documental adoptados por la Entidad son los siguientes:

Programas especificos de gestion documental 2016

Normalizacion de formasy ~ Realizar el diagndstico de los formularios y formas que deben ser
formularios electronicos, implementados a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente

1 L .
fortalecimiento del sistema
de Gestion Documental.
9 Documentos vitales o Gestionar los riesgos sobre los activos (doc vitales o secuenciales)
esenciales de informacién claves para los procesos misionales de la Entidad.
Desarrollar acciones encaminadas a garantizar durante todo el ciclo
3 Gestion de documentos vital de los documentos electronicos que cumplan las caracteristicas
electrénicos de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional.

Aplica para todas las series documentales destinadas para la
conservacion de los archivos de gestion y central que se encuentran
bajo la custodia de un tercero, acorde a las Leyes y normas
dispuestas por el Archivo General de la Nacion.

4 Archivos Descentralizados

5 Programa de reprografia La implementacion del programa contempla los distintos medios de
reprografia, es decir, fotocopiado y digitalizacion, utilizados en la

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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entidad durante el ciclo de vida de los do tos, con fines de

gestion, tramite, preservacion y conservacion

El Plan Institucional de Capacitacion - Eje Tematico Gestion

6 Plan Institucional De Documental, esta orientado a fortalecer las competencias laborales

Capacitacion - PIC y comportamentales de la Gestion Documental y sus herramientas
archivisticas.

Determinar el nivel de cumplimiento de FONADE, frente a las

7 Auditoria interna programa  directrices establecidas en la Ley General de Archivos (594 de 2000),

de gestion documental procedimientos, politicas y servicios en el marco del Sistema de
Gestion Documental de la Entidad.

Estos programas fueron construidos por los responsables y presentados en el Comite Institucional de
Desarrollo Administrativo del 25 de febrero de 2016 (Acta No. 026).

Durante la sesion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del 15 de junio de 2016 (Acta
No. 030), se aprobo la modificacion de los programas formulados de la siguiente forma:

e Programa de documentos vitales: se modificaron las actividades y las fechas, teniendo en
cuenta que se oriento a actualizar el perfil de riesgos en seguridad de la informacion para
establecer los activos de informacion a proteger; sin embargo, en el ejercicio anual de
actualizacion que se realiza siguiendo la metodologia del Sistema de Administracion de
Riesgo Operativo SARO, no es factible determinar los riesgos a los activos de informacion
sino a los procesos.

e Programa de archivos descentralizados: Se eliminaron las actividades No. 2y 3, yaque ala
fecha de la solicitud no se contaba con los recursos necesarios para llevar a cabo el contrato
del custodio; adicionalmente, se modifico la fecha de terminacion de la actividad de
seguimiento del contrato del custodio hasta el 31 de diciembre de 2016.

 Programa de reprografia: modificacion de las fechas de las actividades 1, 2, 3 y 4 por motivos
de verificacion y demora en la generacion del estudio previo.

Con corte a 30 de junio de 2016, el avance de cada uno de los programas especificos se relaciona a
continuacion:

Normalizacion ~ de

4 formas y formularios 3 2 1 50% 50%
electronicos,
fortalecimiento  del

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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sistema de Géysti‘(")n

Documental.
Documentos vitales

2 0 esenciales 4 0 3 0% 0%
Gestion de

3 documentos 3 0 2 0% 0%
electronicos

4 Archivos 1 0 1 60% 60%
Descentralizados

5 Programa de 4 1 2 20% 20%
reprografia

6 Plan Institucional de 2 1 1 45% 45%
Capacitacion ~ PIC
Auditoria interna 3 0 3 0% 0%

7  programa de gestién

documental

No se presentaron diferencias entre el porcentaje de cumplimiento por programa de auditoria y el porcentaje
de cumplimiento reportado.

Sin embargo, se hace necesario que del resultado del seguimiento se tomen acciones que permitan cumplir
con las actividades programadas en cada uno de los programas, ya que hay actividades no cumplidas en los
programas de documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electronicos, y reprografia.

Se verifico el procedimiento PAP 327 Envio y recepcion de comunicaciones internas y externas version 06,
en lo relacionado con el envio de correspondencia interna y externa.

El proceso de correspondencia externa en el archivo inicia con la verificacion de los datos del destinatario, los
anexos (cuando aplique), el radicado y el marcado de impreso; se procede a digitalizar la correspondencia, y
a traves de la base de datos Sistema Integrado de Informacion Postal SIPOST se realiza el cargue de la
informacion para posteriormente enviarla al destinatario. En caso de devolucién de correspondencia se
registra en el formato FAP316 Devolucion de correspondencia externa. Se verificaron los siguientes
radicados;

Auditoria Gestion Documentat Vigencia 2016
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Radicado Asunto CONCLUSION ‘
20162700194791 Requerimiento Facturacion. Convenio 2122396 | EI oficio fue devuelto a traves del
OPP A114 “MEJORAMIENTO, TERMINACION | FAP316. =
HOGAR MULTIPLE BARRIO SAN BENITO EN EL
MUNICIPIO DE FACATATIVA - CUNDINAMARCA" |
20162700207381 Requerimiento  Facturacion. CONVENIO  No. ' Se observo la constancia de recibido .
2131838. Proyecto REMODELACION DE PARQUE . de del Departamento para la
ALBORAYA EN EL MUNICIPIO DE MONTERIA, - Prosperidad Social y del Consorcio GC
DEPARTAMENTO DE CORDOBA i CA, pero no hay evidencia de
recepcion por parte de la Alcaldia de
e e e e e e _ Monterfa y del Consorcio Alboraya.
20162200186411 Observaciones de la Visita de Supervision N° 11 | Solo se evidencia el soporte de .
Contrato Interadministrativo 216074 FONADE- | recepcion del Ministerio de Vivienda,
FONVIVIENDA. Urbanizacion el Sol Naciente, | Ciudad y Territorio. 5
Mongua, Boyaca.
20162200182111 Liquidacion contratos de obra No. 1331-2013 | Solo se evidencia el soporte de
CONSORCIO CDI PUERTO TEJADA y No. 1328- | recepcion de SGS.
2013 HAROLD MUNOZ.
20165400231371 Reclamacion de la Poliza de Seguro de Se evidencio soporte de recepmon por
Cumplimiento Particular No.96-45-101030967, en | parte del destinatario
su amparo de Estabilidad de la Obra, en virtud del
Contrato de Estudios Técnicos, Disefios vy
Construccion No. 2124018, celebrado entre el
Fondo Financiero de Proyectos de Desarrolio -
FONADE y FRANCISCO EDGAR LIZCANO PAEZ S
20161100232191 RESPUESTA OFICIO TRIBUNAL MAGDALENA  * No se evidencio ningun soporte de
. recepcion por parte del destinatario.

No se evidencio dentro del Sistema de Gestion Documental SGD la copia de los documentos entregados, lo
que no garantiza la trazabilidad del trémite e incumple lo establecido en la actividad No. 14 del numeral 6.2.
Envio de correspondencia interna y externa..

Durante la auditoria en el proceso de tramite de correspondencia interna, se observaron incoherencias en lo
relacionado con los destinatarios:

e Radicado 20164400076173, destinatario en el SGD: gerencia general, destinatario en el documento:
Asesoria de Control Interno.

e Radicado 20154100228323, destinatario en el SGC: planeacion y gestion de riesgos, destinatario
en el documento: Asesoria de Control Interno

Lo que evidencia malas practicas por parte de los usuarios responsables de la radicacion de las
comunicaciones internas.

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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6.4 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO A LOS PLANES DE MEJORAMIENTO SUSCRITOS POR
FONADE ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y/O LA REVISORIA FISCAL

No se cuenta con planes de mejoramiento abiertos con la Contraloria General de La Replblica y Revisoria
Fiscal.

6.5 CONSTATAR LA EXISTENCIA, APLICACION Y EFICACIA DE LOS CONTROLES O
ACTIVIDADES DE CONTROL ASOCIADAS A LOS RIESGOS IDENTIFICADOS.

Se verifico la existencia, aplicacion y eficacia de los controles y eventos asociados a los riesgos identificados
del proceso de Gestion Administrativa de acuerdo al perfil de riesgo vigente, dando como resultado de los
riesgos y controles revisados, lo siguiente:

e Control CTRGADMO16:

Impacto operacional debido a la inoportunidad o fallas en la atencion de solicitudes al archivo, por
RGADMO11 causa de deficiencias en el servicio por parte de los colaboradores del area de servicios
administrativos encargados de gestion documental

CTRGADMG16 Control del proceso de digitalizacion y conformacion de expedientes virtuales

Durante la visita de auditoria se observé que se verifica el proceso de digitalizacion y la conformacion de expedientes virtuales.

Por lo cual se puede concluir que el control es Con deficiencias, de acuerdo al anélisis y revision de
evidencias, las cuales se realizaron con los siguientes criterios:

pESiie B 2 DAL U 8 R
- Evaluacion
Cédigo del ‘ A Sehencis 6. El control del
030 >
control &poitos de s iR | previene/mitiga el e. ?
ontro aryde eje a IS entado . Efectividad
cie 5 del éontro riesgo
del Control
CTRGADMO16|Detectivo Manual / Visual :2::::::;‘2 Se generan y no se Periédico parciaimente .C.on )
consenvan los soportes deficiencias

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016
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Por lo que se hace necesario que se evalué la pertinencia de conservar los soportes de la ejecucion de este
control,

e Control CTRGADMO017:

Impacto operacional debido a la inoportunidad o fallas en la atencion de solicitudes al archivo, por
RGADMO11 causa de deficiencias en el servicio por parte de los colaboradores del rea de servicios
administrativos encargados de gestion documental

CTRGADMO17 Control de las transferencias documentales por orfeo

Se evidencio fa aplicacion del control de transferencias documentales por Orfeo: sin embargo, el formato FAP313 Transferencia documental que
se utilizo hasta marzo de 2016 se encuentra en version 04 (20165000067487, 20162700284497, 20162700291747, 20162300291637), cuando la
vigente era la 05; esta situacion fue corregida en el mes de marzo de 2016

Por lo cual se puede concluir que el control es Eficiente, de acuerdo al analisis y revision de evidencias, las
cuales se realizaron con los siguientes criterios:

Evaluacién
dela
Efectividad
del Control

Cédigo de 6. El control
control previene/mitiga el
riesgo

Formalmente Se generan y se
Semi automatico documentado consenan los soportes

CTRGADMO17|Preventivo Parcialmente

Sin embargo, es necesario que el soporte del control quede en el formato vigente adoptado en el Sistema de
Gestion de Calidad.

o Control CTRGADMO023:

Deterioro de la imagen de fa entidad por quejas y reclamos de usuarios externos, debido a la omision
0 inoportunidad de los requerimientos de informacion, por causa de pérdida de informacion o
inexistencia de soportes ante las deficiencias en fa gestion documental por parte de los
colaboradores de la Entidad

RGADM20

CTRGADMO023 Sensibilizacién y capacitacion en gestion documental

Auditoria Gestion Documental Vigencia 2016

Consecutivo Asesoria de Control Interno - Informe final No. 15 de 2016 Pégina 19



rondo Financiero de Proyectos de Desarrolio

EOMNADE J
FORAD PR

Ubeﬁﬂd Vi Orden Proyectos que tronsfomman ydos

Se evidenciaron los soportes de capacitacion en gestion documental dentro de las jornadas de orientacion al nuevo servidor mensualmente.

Por lo cual se puede concluir que el control es Con deficiencias, de acuerdo al andlisis y revision de
evidencias, las cuales se realizaron con los siguientes criterios:

£ ALt ) f) BIAD 1 & KL

i Evaluacion

Codigo del ' éciioncia 6. El control el

control BYC Goores de de anlicacio reviene/mitiga o
s 0 ¢! g degio 0 Bl Shtatid P . g Efectividad

eic 0 el contro el riesgo

del Coritrol

Preventivo Manual / Visual Sin documentar Se generan y se Parcial con
CTRGADMO23 | Preventi n ! conservan los soportes arcialmente deficiencias

La frecuencia del control es periadico no continuo, ya que las jormnadas de orientacion al nuevo servidor se
ejecutan mensualmente; se hace necesario documentar el control.

Para el informe final fueron considerados la reunion de aclaracion con el Area de Servicios Administrativos y
la respuesta emitida por el area de Servicios Administrativos (Correo electronico del 10 de octubre de 2016).

7. CONFORMIDADES, NO CONFORMIDADES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

CONFORMIDADES

e Se elaboro y aprobo el Plan Institucional de Archivo (PINAR), por parte del Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

e EIPINAR se encuentra alineado con el Plan de Accion Institucional, ya que este esta incluido dentro
del Plan Institucional de Desarrollo Administrativo.

o Se adopto la politica de gestion documental, la cual fue aprobada por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.

« Los programas especificos fueron formulados con los responsables del proceso y aprobados por €l
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
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* Elarea de Servicios Administrativos realiza seguimiento mensual al avance de la ejecucion de los
programas especificos.

NO CONFORMIDADES

Seevidencio que no se esta cumpliendo la asociacién de las copias del documento y/o las guias con
la firma y/o sello de entrega de la correspondencia, incumpliéndose lo establecido en la actividad No.
14 de la seccion 6.2 Envio de correspondencia interna y externa del PAP327 “Envio y recepcion de
comunicaciones internas y externas”, lo cual no garantiza la trazabilidad del tramite realizado.

» La politica de gestion documental no incluye el componente de cooperacion, articulacion y
coordinacion entre las diferentes areas, incumpliendo lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.6 Componentes de la politica de gestion documental.

» El plan de accion de la auditoria 2015, no se cumplié en su totalidad, ya que no se evidencio la
divulgacion y capacitacion en las Tablas de retencion documental; teniendo en cuenta que se
encuentran en el proceso de convalidacion por parte del Archivo General de la Nacion, lo que no
garantiza la toma de manera oportuna de acciones que permitan eliminar las causas de las no
conformidades reales o potenciales.

OBSERVACIONES

» Fortalecer la formulacion del Plan Institucional de Archivos ya se presentaron las debilidades
expuestas en el informe, lo que podria conllevar a una limitacion en el alcance de los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permiten desarrollar la funcion archivistica
de la entidad en un periodo determinado.

 Seevidenciaron malas practicas por parte de las areas con respecto a la asignacion del destinatario
(20164400076173 y 20154100228323) en el Sistema de Gestion Documental, lo que no garantiza la
identificacion, proteccion y recuperacion de los registros.

* Se observé que en la ejecucion del control CTRGADMO17 Control de transferencias documentales
por Orfeo, se utilizé el formato FAP313 Transferencias documentales version 04, hasta marzo de
2016, el cual no era el formato vigente dentro del Sistema de Gestion de Calidad, lo que no evidencia
la existencia de un control que garantice el uso de la documentacion vigente adoptada por la Entidad.
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RECOMENDACIONES

o Continuar con el tramite de adopcion de los indicadores que permitan la medicion del cumplimiento
de la politica de gestion documental

o Registrar los eventos de riesgos del proceso que afectan el cumplimiento de programas y planes de
gestion documental.

NOTA: Es importante precisar que en cumplimiento a las condiciones generales del procedimiento PAU001
“Auditorias Internas de Control Interno” numeral 5.5 “En caso de que se presente una presunta irregularidad
administrativa, clasificado de acuerdo ala tipologia de la Directiva 01 de 2015, se dara traslado a la Secretaria
de Transparencia’.

Elaboro: Reviso: o
Q(gom 3o / SAN :
VIVIANA BEJARANO C. ADFRIANA MARIA OCAMPO L. LUIS E. HERNANDEZ LEON
Auditora Lider de Auditorias SCI/SGC Asesor de Control interno
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