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1. Objetivo

Evaluar la efectividad de los controles en la gestion del riesgo de los procedimientos
"P-3-4-01 V9, Administracion Archivo de Gestion Central e Histérico"y " P-3-4-02 V13,
Correspondencia Interna y Externa” del proceso Gestion Documental; si es el caso,
identificar riesgos que puedan impactar su ejecucion y realizar recomendaciones que
contribuyan a su mejoramiento.

. Contenido del Informe

2.1 Alcance

El procedimiento "P-3-4-01 V9; Administracion Archivo de Gestion Central e Historico”
y " P-3-4-02 V13; Correspondencia Interna y Externa". Involucrando las actividades
ejecutadas en el periodo comprendido del 1 de julio de 2020 hasta el 30 de mayo de
2021.

2.2 Justificacion

La Oficina de Control Interno en el ejercicio de su funcién de evaluador independiente,
considerando que el proceso de Gestion documental tiene mas de tres periodos sin
revisar, lo incluyé dentro del plan de auditoria para la vigencia del 2021.

2.3 Criterios

* Caracterizacion Proceso Gestion Documental

* Mapas de riesgos del proceso Gestion Documental

* Plan de Accion

* Matrices del proceso

* Cddigo de Buen Gobierno

* Manual de Gestién del Riesgo

* Indicadores de gestion

* Gestion del Riesgo del FORPO

* Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna
* Manuales y demas documentos relacionados con el proceso

2.4 Fortalezas
e Los servidores publicos que cumplen las funciones en el area de correspondencia
interna y externa se destaca por su compromiso y trabajo en equipo contribuyendo

al objetivo del mismo.

e Conocimiento del personal en temas de gestidn archivistica
F-1.1-28V1
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e Orden de los archivos Central e Historico, ubicados en la bodega de Funza.

e Se dispone de un espacio amplio para la organizacion de los archivos Central e
Historico.

2.5 Desarrollo de la auditoria

Se realizd la reunién de apertura con el responsable del proceso, en la cual se le dio
a conocer el plan de auditoria. Luego de ejecutar los procedimientos de auditoria se
entregan los siguientes resultados:

2.6 Analisis del control

N/A
2.7 Hallazgos

Proceso Gestién Documental

2.7.1 Al verificar los documentos del archivo de gestidon del proceso Gestidn
Documental, descritos en la TRD vigente, se evidencié que no se dispone del soporte
en fisico de las series documentales (actas - subseries actas de comité interno de
archivo, actas de eliminacion documental, serie derechos de peticién, instrumentos
archivisticos, instrumento de control, planes de transferencias documentales),
incumpliendo las disposiciones establecidas en el documento de las TRD, donde se
describe que los soportes se conservan en papel; adicionalmente, el procedimiento
"P-3-4-01 V9 Archivo central e histérico en su actividad No. 1, detalle 3.1.2 indica “Una
vez se identifican los documentos en la TRD, los responsables de las dependencias
verifican si el registro se conserva en papel, o en material filmico (medio de
presentacion)...”

Grupo Adquisiciones y Contratos

2.7.2 Al verificar las transferencias de las dependencias al Archivo Central,
considerando los tiempos establecidos en las tablas de retencion documental, se
evidencio que el proceso de adquisiciones y contratos no ha realizado el traslado para
las vigencias 2013 al 2017, incumpliendo lo establecido en las TRD, las cuales
disponen que los archivos de gestidn, luego de 3 afios de conservacion, se deben
transferir al archivo central para su custodia y disposicion final.

2.7.3. Oficina Asesora de Planeacion
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Al verificar las carpetas fisicas del archivo de gestidon se observa que no cumplen con
lo establecido en las TRD, se evidencio que no se dispone del soporte en fisico de las
series documentales planes, subseries plan de accion institucional, planes estratégico,
plan sistema de gestion ambiental, y las series Actas, Subseries (acta de entrega de
la direccion general, acta de seguimiento, acta de comité institucional y desempefio,
Serie, manuales, Serie planes - subserie, plan de mejoramiento institucional), los
codigos de las series, subseries y tipos documentales demarcados en las carpetas
fisicas, no corresponden a los descritos en las TRD, incumpliendo el procedimiento "P-
3-4-01 V9 Archivo central e historico en su actividad No. 1, detalle 3.1.2 indica “Una
vez se identifican los documentos en la TRD, los responsables de las dependencias
verifican si el registro se conserva en papel, o en material filmico (medio de
presentacion)...” y lo establecido en el Manual del sistema integrado de conservacién
SIC, numeral 8.3 “ Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y consulta. Dicha
informacion general sera: fondo, subseccion, cédigos serie y subseries, nombre serie
y subseries, nombre del expediente, nimero de carpeta y fechas extremas”. Anexo 1

2.7.4 Grupo Presupuesto

Al verificar los documentos del archivo de gestion del proceso, descritos en la TRD
vigente, se evidencid que no se cuenta con el soporte en papel de las carpetas en
fisico de las series, subseries y tipos documentales, incumpliendo las disposiciones
establecidas en el documento de las TRD, y lo establecido en el procedimiento "P-3-
4-01 V9, Archivo central e Histérico en su actividad No. 1, detalle 3.1.2 indica “Una vez
se identifican los documentos en la TRD, los responsables de las dependencias
verifican si el registro se conserva en papel, o en material filmico (medio de
presentacion)...”.

2.7.5 Administracion del Talento Humano

Al verificar la serie documental actas subseries actas comité paritario Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST) se evidencié que no se cuenta con el soporte en
papel de las carpetas en fisico, tal como lo establece la TRD, incumpliendo con la
disposicion establecida “los soportes se conservan en papel”; adicionalmente, al
respecto el procedimiento "P-3-4-01 V9, Archivo central e histdrico determina en su
actividad No. 1, detalle 3.1.2 indica “Una vez se identifican los documentos en la TRD,
los responsables de las dependencias verifican si el registro se conserva en papel, 0
en material filmico (medio de presentacion)...”.

2.7.5.1 Al verificar la demarcacion de los rétulos de las cajas de las historias laborales,
producto del contrato interadministrativo No. 181-5-20, “Realizar la organizacion,
clasificacion, ordenacion, descripcion, foliciacion, rotulacion, digitalizacion e
indexacion (metadatos), incluido equipos y software de gestibn documental, de las
historias laborales y plan de preservacion digital dentro de la optimizacion y
presentacion de la gestibn documental del FORPO”, se evidencié que de 50 cajas
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revisada en la muestra, el 90%, correspondiente a 45 cajas, presentaron
inconsistencias, tales como:
¢ los nombres de los funcionarios registrados en los rétulos de las cajas no
corresponden con los de las carpetas,
e Se evidencié que para los funcionarios que tienen apellidos similares la
etiqueta de la caja no corresponde con su contenido.

A continuacion se relacionan ejemplos de los casos evidenciados:

ROTULO CAJA ROTULO CARPETA INTERNA
CRUZ STELLA CRUZ STELLA CABRERA
RODRIGO BURBANO RORIGO BURBANO GOMEZ

LIDA ALEXANDRA GOMEZ | LIDA ALEXANDRA ROMERO GOMEZ
WILLIAM RICARDO NOVOA | WILLIAN RICARDO TELLO NOVOA
LUIS ALFREDO BARRERA LUIS ALFREDO SACRISTAN BARRERA
JULIA ELVIRA GUERRA OSCAR YEOFRED CASTANEDA
OSCAR YEOFRED GUERRA | JULIA ELMA CASTANEDA GUERRA

Esta situacion ocasiona dificultades para la busqueda de la informacién e incrementa
la carga operativa. Anexo 2.

2.7.5.2 En cuanto al software Edufile, adquirido por la entidad para administrar las
hojas de vida, al realizar la “consulta de expedientes de las historias laborales” se
observo que solo se puede hacer consultas con el numero de la cédula de ciudadania,
solo permite visualizar los 10 registros de la primera pagina y no deja continuar a las
siguientes; cuando se hace por criterios diferentes, ejemplo nombre o apellidos, no
entrega la informacion requerida. Anexo 3

3. Conclusiones y/o Recomendaciones

3.1. Conclusiones

» Al verificar los procedimientos "P-3-4-01 V9 Administracion Archivo de Gestion
Central e Histérico" y "P-3-4-02 V13 Correspondencia Interna y Externa" se puede
concluir que los controles adoptadas permiten gestionar el riesgo del proceso. Los
siete (7) hallazgos descritos en el presente informe requieren acciones correctivas
para ajustar el proceso a las normas establecidas.

3.2. Recomendaciones

e Es importante complementar la matriz de riesgos de gestion del proceso gestion
documental para el procedimiento "P-3-4-02 V13 Correspondencia Interna y
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Externa, ya que durante el proceso de revisibn no se evidenciaron riesgos
asociados al mismo.

Se recomienda realizar una revision general de las historias laborales digitalizadas,
de acuerdo al objeto del contrato interadministrativo No. 181-5-20, cuyo objeto fue
‘Realizar la organizacion, clasificacion, ordenacion, descripcion, foliciacion,
rotulacion, digitalizacion e indexacion (metadatos), incluido equipos y software de
gestion documental, de las historias laborales y plan de preservacion digital dentro
de la optimizacion y presentacion de la gestion documental del FORPO?”, y solicitar,
si es el caso, el ajuste de los inconvenientes encontrados antes que finalice el
periodo de garantia.

“SERVICIO CON PROBIDAD”

F-1.1-28V1
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Anexo 1. Evidencia en Oficina Asesora de Planeaciéon
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