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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA 

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL 

RESPONSABLE: DEYCI HAYDI SANCHEZ RICAURTE 

PERIODO AUDITADO: JUNIO  2022 

1. ASPECTOS GENERALES 
 

1.1 Objetivo de la Auditoria:  
 

Evaluar de manera independiente y objetiva el proceso de Gestión Documental, con el fin 
de identificar oportunidades de mejora que contribuyan al cumplimiento de la misión y los 
objetivos institucionales de manera eficiente y eficaz. 

1.2 Alcance de la Auditoria 

Verificar que los procedimientos del Proceso Gestion Documental cumplan con los 
requisitos establecidos internamente. 

 
 

1.3 Identificacion Criterios de Auditoria Interna 
 

En el proceso de Auditoria se evaluaron los siguientes aspectos: 
 
Procedimiento Organizacion de Archivos -GD-PA-PR01-02 Version 02 
Procedimiento Recepcion de Comunicaciones Oficiales -GD-PA-PR02-02 Version 02 
Procedimiento Transferencias Documentales - GD-PA-PR03-02 Version 02 
Procedimiento Tablas de Retención Documental  
Ejecución del Plan Institucional de Archivo –PINAR 
Programa de Gestión Documental 
Mecanismos de seguimiento y autoevaluación (Verificar la aplicación de las tablas de 
retención documental.  
Riesgos y Evaluación de controles 
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2. METODOLOGIA Y/O ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  

 
2.1. Revisión documental, revisión ocular, inspecciones, verificación de reportes de 
información 
 
Se procedio con  la revisón de los procedimientos y formatos del Proceso de Gestión 
Documetal los cuales se encuentran actualizados a la fecha de la auditoria:  

 

PROCEDIMIENTO, FORMATOS, MANUALES, PLANES Y PROGRAMAS CCA 
GD-PA-PR01-02 Organizacion de Archivos 

GD-PA-PR02-02 Recepcion de Comunicaciones Oficiales  

GD-PA-PR03-02 Transferencias Documentales  

GD-PA-PR04-02 Prestamo y Consuta de Documentos 

GD-PA-PR05-01Tablas de Retención Documental 

GD-FO-05-PE-01 Formato de Consulta o Prestamo de Documentos 

GD-FO-01-PE-01  Formato  Inventario Documental 

GD-FO-06-PE-01 Formato Hoja de Control Base 
 

GD-FO-03-PE-02 Formato Rotulación de Cajas 

GD-FO-01-PE-01 Formato Inventario Documental 

GD-FO-02-PE-02 Formato Rotulación de Carpetas 

GD-PA-FO09-01 Formato Cuadro de Clasificacion Documental - CCD 

 

 
 

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 
 
El Plan Institutcional de Archivo –PINAR- se actualizó y se encuentra para ejecutarse en el periodo 
2022-2023. A fecha de la Auditoria se encontraron los siguientes avances: 
 
 

ASPECTOS 
CRITICOS/EJES 

ARTICULADORES 
METAS ACTIVIDADES AVANCES 

Falta de Reglamento 
Interno de Archivo 

Reglamento 
Interno de Archivo 

Elaboración de 
Reglamento Interno de 

Archivo 

Esta pendiente la elaboracion 
para la actual vigencia 

Falta de Tablas de 
Valoración 

Documental. 

Tablas de 
Valoración 

Documental. 

Elaboración de Tablas de 
Valoración Documental. 

 Pendiente de elaboración 
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Desactualización  
Tablas de Retención  

Documental. 

Tablas de 
Retención  

Documental 
actualizadas  

Actualización  de Tablas 
de Retención Documental. 

Se encuentran actualizadas y 
está  pendiente de aprobación 
por parte del Comité 
Institucional de Gestión y 
Desempeño 

No se cuenta con la 
Herramienta 

Archivistica Tabla de 
Control de acceso de 

informacion 

Herramienta 
archivistica 
aprobada 

Elaboración Tabla de 
Control de acceso de 

informacion 

 Pendiente elaboración 
 

Poca asistencia en la 
Capacitaciones sobre 

archivo 

Plan Institucional 
de Capacitación 
articulado con 

gestión 
documental. 

Ejecución de 
capacitaciones de gestión 

documental. 

 A la fecha se han llevado a 
cabo las siguientes 
capacitaciones:  
 
 
 

No se cuenta con el 
cuadro de 

Clasificacion 
Documental 

Herramienta 
archivistica 
aprobada 

Elaboración cuadro de 
Clasificacion Documental 

 Pendiente de elaboración 
 

 
 
Asi mismo en el Plan de Acción para la vigencia 2022 se encuentran programadas las siguientes 
actividades:  
 
 

PROGRAMAS 
ESTRATEGICOS 

METAS PROYECTOS O 
ACTIVIDADES 

AVANCES 

SISTEMAS 
INTEGRALES 
DE GESTION 

Fortalecimiento 
del Sistema de 
Gestion 
Documental, 
logrando un 
avance del 35% 
con el Diseño de 
las (4) 
herramientas 
archivisticas 
faltantes 

Diseño de herramientas 
archivísticas (Plan 
institucional de Archivo 
Políticas de Gestión 
documental TRD 
Cuadro de clasificación 
documental TVD 
Programa de Gestión 
Documental, Sistema 
de Conservación de 
Archivo) 

La Oficina de Control 
Interno, verificó la ejecución 
de las actividades 
programadas:  PINAR, 
elaborado; Política de 
Gestión Documental, 
elaborada, Tablas de 
Retención Documental 
actualizadas  y  pendientes 
por aprobrar por el CIGD; 
Tablas de Valoración 
Documental y Sistema de 
Conservacion de Archivo 
pendientes por elaborar 

Herramientas 
tecnologicas para 
digitalizar los archivos. 

Pendiente por Adquirir 
equipo scaner y Modulo 
Gestión Documental 
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RIESGOS Y EVALUACION DE CONTROLES 
 

RIESGO MONITOREO AL 
CONTROL 

OBSERVACIONES DE LA 
OFICINA DE CONTROL 

INTERNO 
RIESGO DE CORRUPCION: Pérdida o 
falsificación de documentos para 
beneficio propio o de terceros.                                                                         
CONTROLES: Claves de seguridad a los 
sistemas magnéticos y control de ingreso 
de personal no autorizado a los archivos 
fisicos.   Adecuar las instalaciones de 
archivo, para mejorar las condiciones de 
almacenamiento, conservación y 
seguridad 

Acceso restringido a los 
archivos fisicos. 

La Oficina de Control Interno 
verificó el plan de manejo de 
riesgos del proceso validando 
que las actividades planteadas 
son oportunas, pertinentes y 
eficaces 

RIESGO IDENTIFICADO:   Pérdida o 
extravió de documentos físicos o 
electrónicos del archivo de gestión y/o 
archivo central.                                                                                                 
CONTROLES: Verificación por parte del 
personal de archivo de los documentos 
entregados versus la información del 
formato de control de entrega.                                                                                                        
Se realiza monitoreo permanente a los 
documentos entregados y se controla a 
través del diligenciamiento del formato de 
consulta y prestamo de documentos.                                                                                        
• Revisión permanente del Formato de 
Inventario Documental por parte del 
personal de archivo.                            

Revision mensual a los 
préstamos de 
documentos por parte del 
grupo de gestión 
documental (registrados 
en el formato control 
préstamo de documentos 
archivo de gestión. 

La Oficina de Control Interno 
verificó el plan de manejo de 
riesgos del proceso validando 
que las actividades planteadas 
son oportunas, pertinentes y 
eficaces 

2. Deterioro de documentos del archivo 
de gestión y/o archivo central.                                                                 
CONTROLES: Digitalización permanente 
de documentos identificados con mayor 
riesgo de deterioro en caso de préstamo 
(registro calificado,  historias laborales) 
por parte del personal de archivo.  

inventario documental  en 
la carpeta de seguridad 

La Oficina de Control Interno 
verificó el plan de manejo de 
riesgos del proceso validando 
que las actividades planteadas 
son oportunas, pertinentes y 
eficaces 

3.  Almacenamiento y disposición de los 
documentos del archivo de gestión sin 
atender a los lineamientos de las tablas 
de retención documental.                               
CONTROLES: Capacitación por parte del 
grupo de gestión documental a los 
administradores de archivo sobre 
aplicación de tablas de retención 
documental conforme los lineamientos 
legales y el procedimiento de 
organización del archivo de gestión en 
cada vigencia   

capacitacion personal 
responsable de la 
producción documental 

La Oficina de Control Interno 
verificó el plan de manejo de 
riesgos del proceso validando 
que las actividades planteadas 
son oportunas, pertinentes y 
eficaces 
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MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACIÓN 
 
 

1. Procedimiento GD-PA-PR01-02 Organizacion de Archivos de Gestión.  Actualizado en 
la vigencia 2021 

2.  Procedimiento GD-PA-PR02-02 Recepcion de Comunicaciones Oficiales. La empresa 
cuenta con el Modulo de Administrador de Documentos (Ventanilla Única) donde se radica 
y registra toda la correspondiencia recibida y enviada. Asi mismo dicho Módulo permite 
emitir unas alertas para que las respuestas a las solicitudes y peticiones se respondan 
dentro de los tiempos reglamentarios.  Asi mismo este modulo permite la impresión diaria 
de  una  Planilla de entrega de correspondencia con fecha, hora, y numero de folios, la cual 
no está siendo utilizada por el empleado Responsable de la Ventanilla Unica, quien 
tampoco está alimentando el modulo diario con la correspondiencia Recibida. 

 
3. Procedimiento GD-PA-PR03-02 Transferencias Documentales:  El cronograma para 

las transferencias documentales está programado para iniciarse en el tercer trimestre de 
la presente vigencia 2022 
 

4. Procedimiento GD-PA-PR04-02 Prestamo y Consuta de Documentos: El 
procedimiento se encuentra documentado y actualizado. En el transcurso del primer 
semestre se llevaron a cabo 103 consultas y prestamos de expedientes, de manera interna, 
a fin de dar respuestas a solicitudes de información por parte de los entes de control, en 
su mayoría.  
 

5. Procedimiento GD-PA-PR05-02 Tablas de Retención Documental.  Se encuentra  
aprobada la actualización de las TRD por parte del CIGD. 

 
 

FORTALEZAS: 
 

La líder del Proceso de Gestión Documental, realizó capacitaciones a todo el personal de la 
Empresa, con el fin de dar a conocer la Política de Gestión Documental y su aplicación en cada 
una de áreas funcionales, con esto logró  la eficiente administración en la función archivística de 
la entidad, fortaleciendo en los siguientes temas:   
 

 Actualizacion de los procedimientos: Organizaion de Archivos, Transferencias 
documentales, Prestamo y Consulta de Documentos, Recepción de comunicaciones 
oficiales y Tablas de Retención documental 

 Documentar los plazos para responder asuntos o trámites, dando cumplimiento a los 
requisitos internos o externos.  

 Establecer el trámite de las respuestas o comunicaciones  
 Actualizacion de las Tablas de Retención documental 
 Conformación de los archivos de gestión centralizados 
 Se establecieron los criterios para adoptar formatos incluyendo el diseño, su trámite y uso 

de acuerdo con las necesidades y requisitos de la Empresa (Manual control de 
documentos) 

 Se identificaron los riesgos asociados al Depósito y Conservación Documental 
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 Capacitación al personal por áreas para trasladar sus archivos de gestión al archivo central 
 Capacitación en Tablas de Retención documental 

 
 
 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

CONCLUSIONES: 

 En el proceso de Gestión Documental, se evidencia compromiso en sus actividades 
diarias por parte de la  líder del Proceso, quien ha logrado que la Administración de 
cumplimiento a las estrategias planteadas en el Plan Institucional de Archivo 

 Compromiso del Subgerente Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las 
actividades planteadas en el Plan de Acción del proceso de gestión documental 

 Se evidencia adecuación de los espacios locativos para el proceso de gestión 
documental, asi mismo se cuenta con los insumos necesarios para la 
organización de los archivos de gestión 

 

RECOMENDACIONES:  

 

 Cumplimiento estricto por parte del Responsable de  ventanilla única en el 

registro de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas  en el Modulo de 

Administrador de Documentos. 

 Se de cumplimiento del cronograma de transferencias documentales por parte 

de las depedencias de la empresa. 

 Cumplimiento del  personal responsable de los archivos de gestión de cada área 

en poner en práctica las capacitaciones brindadas por el líder del proceso de 

Gestión documental 

 

Cordialmente,  

 

 

RESPONSABLE DEL PROCESO AUDITORIA 
INTERNA  

 
 
NORBELY RESTREPO VASQUEZ 
Asesora Control Interno de Gestión 

 

FECHA: junio /2022  

 


