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CiubpAD DE OPORTUNIDADES

Informe Ejecutivo
Auditoria Gestion Documental Vigencia 2021
Secretaria General

Fecha de Inicio: 21—-jun-2021 Fecha fin: 16-jul-2021 | Auditoria No. 16

Objetivo de la Auditoria: Verificar la gestion | Proceso a Auditar: Gestién Documental
del proceso de Gestion documental examinando
para ello el cumplimiento de la normatividad, los
procedimientos internos y el Plan de Gestidn
Documental de la administracion Municipal de
Itagii.

Alcance de la Auditoria: Se pretende validar, mediante lo descrito en el item “Metodologia”, el
cumplimiento de criterios archivisticos, de procedimientos y practicas de Gestion Documental acordes con
la normatividad y que contribuyan al logro de los objetivos del Municipio. La Auditoria se ejecutara con la
informacion correspondiente a la vigencia de junio 2020 a junio del presente periodo.

Criterios de la Auditoria: Los criterios se realizaran en materia archivistica y a través de la evaluacion
del cumplimiento de lineamientos internos y externos aplicables al proceso.

Verificar el alcance del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestién en el almacenamiento,
custodia de archivos y consultas en el archivo central de la administracion municipal de Itagui.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Reglamentada parcialmente por los decretos nacionales 4124
de 2004, 1100 de 2014; , ley 80 de 1989 Ley 1712 de 2014; Ley 1581 de 2012 Habeas Data, reglamentada
parcialmente por el Decreto 1377 de 2013; Decreto 103 de 2015; Decreto 1499 de 2017, Decreto 2609
de 2012, acuerdo 06 de 2014, Decreto Municipal 673 de 2018 y Decreto 1080 de 2019

Metodologia: revision de la normatividad, procedimientos y Plan de Gestion Documental, andlisis de
archivos fisicos y digitales, entrevistas con los responsables del proceso y verificacién de documentacion,
asi como visita fisica de algunos de los archivos.

RESUMEN DE LA AUDITORIA

La Secretaria de Evaluacion y Control, en ejercicio de su rol de Evaluacién y Seguimiento, realiz6é auditoria
al Proceso de Gestion Documental, cabe recordar que la Ultima auditoria al proceso se realiz6 en la vigencia
2016.

La auditoria se ejecut6 de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias, previamente aprobado por el
Comité Coordinacion del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin de evaluar y verificar el estado
de ejecucion y avance de la ejecucion del proceso y el cumplimiento de la normatividad vigente.

La ejecucion de la auditoria se llevé a cabo a través de la revision de los soportes y documentacion enviada
por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria General, encargados del proceso de Gestién
Documental, dicha revision se realizé de manera presencial (entrevista) y virtual desde la Secretaria de
Evaluacion y Control, esto con el fin de mitigar el riesgo de contagio de Covid-19.

Se encuentra una buena disposicidn por parte del equipo de trabajo de la Secretaria General, frente a la
auditoria, no se conté con el envio oportuno de la totalidad de la informacién solicitada.

Ademas de lo anterior, en la secretaria se viene adelantando trabajo en la actualizacion de los planes,
manuales y procedimientos correspondientes al proceso, es por eso que se les recomienda finalizar los
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procesos para la revision y aprobacion por los entes correspondientes para evitar reproceso y la
desactualizacion de los mismos.

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

‘ ASPECTOS RELEVANTES

Se encuentra una buena disposicién por parte del equipo de trabajo de la Secretaria General frente a la
auditoria.

NO CONFORMIDADES

1. De acuerdo con la informacién suministrada se evidencia que los planes de Gestién Documental (PGD)
y Plan de Conservacién Documental — PCD, se encuentran desactualizados y en ejecuciéon los
documentos borrador sin ser estos previamente aprobados. De acuerdo con la Guia para la Elaboracién
e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion del Archivo General de la Nacién “2.4.
Actualizacion del Plan de Conservacion Documental. Una vez se han cumplido las fases de disefio e
implementacién del Plan de Conservacién Documental, se debe proceder a su actualizacion, la cual
debe darse como minimo finalizada una vigencia”

2. Después de realizar la revision de el Plan de Mejoramiento se identifica que se encuentra un (1) hallazgo
de la vigencia 2018; “La aplicacién de las tablas de valoracién documental, para depurar el archivo
central y hacer uso de los instrumentos SIGlI, a fin de darle cumplimiento al mandato de la Ley 594 de
2000 y al Decreto 2578 de 2012.” Cuya fuente de hallazgo es de Auditorias Internas de Calidad del 26
de noviembre de 2018 lo que conlleva posibles fallas en la implementacién de las acciones de mejora
y cierre oportuno, lo anterior de acuerdo con orientaciones dadas por la Contraloria General de la Nacion
los Hallazgos no deben superara mas de una vigencia (1 afio) para su cierre.

3. De acuerdo con los resultados de las visitas realizas a las Secretarias seleccionadas aleatoriamente
(Secretaria de Medio Ambiente, Secretaria de Gobierno; Direccion para el Postconflicto y Reconciliacion
Casa Justicia, Secretaria de Servicios Administrativos; Oficina Talento Humano, Secretaria de
Movilidad, Secretaria de Participacion); a los archivos de gestion se deberan realizar auditorias
especiales, teniendo en cuenta el PR-GD-16 Procedimiento para la Organizacién de Archivos de
Gestion, inobservado o mencionado en los acuerdos; en la elaboracion del PCD, se hara especial
énfasis en la conservacion preventiva segun el Acuerdo 07 de 1994, y como lo sefiala el Acuerdo 06
de 2014, los programas que deben implementarse para garantizar el adecuado mantenimiento de los
documentos, en cada una de las etapas del ciclo vital, hasta su disposicion final, son:

a) Capacitacion y sensibilizacién.

b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.
c) Saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

d) Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e) Almacenamiento y re-almacenamiento.

f) Prevencién de emergencias y atencion de desastres.
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4. De acuerdo con la informacién suministrada no se evidencié la ejecucién del Plan de conservacion
Documental - PCD en los referentes a la ejecucion de los siguientes programas:
e Saneamiento Ambiental
e Programa de Inspeccion de Mantenimiento de los Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas,
e Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

CiubpAD DE OPORTUNIDADES

ASPECTOS POR MEJORAR O DEBILIDADES

1. No se cuenta con suficiente personal profesional para el desarrollo de las actividades y compromisos
del proceso.

2. Se recomienda realizar validacién de los documentos archivisticos publicados en la Pagina Web
Institucional, ya que al realizar revision de los mismos se evidencid que se encuentran
desactualizados, como son: Plan de Gestiobn Documental - PGD, Plan de Conservacién Documental
- PCD, Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental - TVD.

3. Es importante realizar periddicamente capacitaciones que fortalezcan al equipo de gestion
documental, teniendo en cuenta que no se presentaron evidencias de las vigencias (2020 y 2021)

4. Se recomienda para futuras auditorias mejorar la eficiencia en la entrega de las evidencias
solicitadas.

CONCLUSIONES

De la realizaciéon del ejercicio de auditoria se relacionan mas adelante los aspectos relevantes, no
conformidades, observaciones y aspectos por mejorar encontrados.

De forma adicional, y en términos del objetivo y alcance de la auditoria se puede concluir de manera general:

El ejercicio de auditoria adelantado, se desarrollé en debida forma para identificar oportunidades de mejora
en el proceso de planeacion, ejecucion y monitoreo con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos
minimos de ley establecidos para la formulacion, implementacién, evaluacion, seguimiento y control
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