EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DEL ESTADO

/A ADELI

INFORME EJECUTIVO
Auditoria a la gestién documental
Direccion Administrativa y Financiera

Fecha Del 26 al 13 de septiembre de 2024

Objetivo Verificar que los instrumentos de archivo e instrumento de conservacion
documental se encuentren definidos en la entidad y operen segun lo establecido
desde la norma y lineamientos internos.

Alcance Esta auditoria abarca los instrumentos de archivo definidos por ley y su operacion
durante la vigencia 2023 y hasta el mes de julio de 2024, asi como la aplicacion de
los lineamientos para la conservacién documental.

Criterios Normatividad/documentacion aplicable:

e Acuerdo 001 de 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

eLey 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.”

e Acuerdo 39 de 2002: “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién
y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo
24 de la Ley 594 de 2000".

e Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

e Decreto 1081 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica."

elLey 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”

eDecreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura’.
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e Acuerdo 02 de 2021 “Por el cual se imparten directrices frente a la prevencion
del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga
el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000’.

eAcuerdo 04 de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacioén e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD”.

e Circular Externa 001 de 2020, Archivo General de la Nacion: “Lineamientos para
la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales’.

e Circular Externa 3 de 2015, Archivo General de la Nacion. Directrices para la
elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

Las demés que se deriven en materia de gestion documental y que sean aplicables
a la entidad.

Metodologia

El desarrollo de la auditoria se realizara a partir de varios métodos de contraste: Se
solicitara la evidencia a la ejecucion de los planes y demas disposiciones en la
materia que compete, se desarrollaran reuniones presenciales para aclarar dudas
respecto al cumplimiento de requisitos y disposiciones legales, revision de la sede
electrénica y portales a los cuales deba rendirse informacion y verificacion de
planes de mejoramiento suscrito.

Resumen

Con la finalidad de lograr dar cumplimiento al objetivo propuesto en la auditoria se
establece la revisién de lineamientos e instrumentos necesarios para la gestion
documental que se relacionan a continuacion:

e Se verifica el cuadro de clasificacibn documental que contiene los cédigos
de las unidades administrativas, series, subseries y sus respectivas
codificaciones.

e Se revisan las Tablas de Retencion Documental correspondientes a las seis
(6) unidades administrativas susceptibles de tener adscrito dichos
instrumentos.

e Verificacién del Programa de Gestion Documental adoptado para la entidad
y como se ha socializado los avances en su implementacion a través de los
diferentes estamentos.

e Se verifica el Plan Institucional de Archivo-PINAR y las actividades
programadas.
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e Los inventarios documentales.
e El Sistema Integrado de Conservacion.
e Procedimientos incorporados al sistema de gestion institucional.

Respecto al proceso auditor y su objetivo se concluye que, la Agencia de Agencia
de Desarrollo Local de Itagui-ADELI, ha establecido los instrumentos de archivo
necesarios, los cuales se encuentran operando adecuadamente, con la posibilidad
de efectuar mejoras que enriquezcan la gestion institucional.

Es necesario aclarar que, respecto al Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024,
emitido por el Archivo General de la Nacion-AGN y las modificaciones que de su
expedicion se desprenden en materia de gestion documental, su verificacion se
llevara a cabo durante la vigencia 2025; sin que con ello quiera decir que se deja a
un lado la revisién de instrumentos que desde antes deberian operar.

Frente a la verificacion de los seguimientos al PGD y PINAR 2023, se tiene:
Respecto al Programa de Gestion Documental, se tienen las siguientes actividades
gue, efectivamente se encuentran descritas pero que a la fecha no se les ha
realizado seguimiento:

e Elaborar los programas especificos establecidos en el Programa de
Gestion Documental.

e Crear procedimientos para la seleccion de los documentos que tienen
esta disposicion, atendiendo a lo que se dispuso en las Tablas de
Retencion Documental.

En el PINAR 2023, se tienen las siguientes actividades sin seguimiento:

e Elaborar los programas especificos que la entidad requiera.
e Programa de inspeccibn y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento de informacion e instalaciones fisicas:

- Asegurar la proteccion de los documentos de archivo con medidas
de prevencién durante actividades de mantenimiento de pisos,
muros, puertas, ventanas, tuberias, y tomas eléctricas, de modo
gue se evite algun suceso imprevisto: No se ha realizado
mantenimiento de las condiciones locativas, teniendo como fecha
final el 31 de enero de la presente vigencia.
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- Las jornadas de capacitacion y sensibilizacion, cuya finalidad es
brindar herramientas para la conservacion y manejo de los
documentos, se realizé en una fecha diferente a la estipulada.

e Programa de tratamiento de documentos en soporte papel:

- Identificar los documentos que se encuentran en soporte papel:
se hizo la actualizacion del diagnéstico en el afio 2022, pero no se
realizé en el 2023.

e Sensibilizar a los funcionarios sobre la conservacion de los
documentos fisicos: se realizo en una fecha diferente a la propuesta.
e Implementar el Plan de preservacion de documentos electrénicos:

- Articulacion de la preservacion digital con la politica de seguridad
de la informacion.

- Atrticulacion de la preservacion digital con los instrumentos de la
gestion documental.

- Procedimientos de preservacion digital.

No se evidencia el proceso de articulacion propuesto.

Respecto al proceso auditor y su objetivo se concluye que, la Agencia de Agencia
de Desarrollo Local de Itaglii-ADELI, ha establecido los instrumentos de archivo
necesarios, los cuales se encuentran operando adecuadamente, con la posibilidad
de efectuar mejoras que enriquezcan la gestion institucional.

Es necesario aclarar que, respecto al Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024,
emitido por el Archivo General de la Nacion-AGN y las modificaciones que de su
expedicion se desprenden en materia de gestiéon documental, su verificacién se
llevara a cabo durante la vigencia 2025; sin que con ello quiera decir que se deja a
un lado la revision de instrumentos que desde antes deberian operar.

Hallazgos:

1. No se verifica la actualizacion del Programa de Gestion Documental-PGD, segun las
actividades estipuladas en el item 3.1.1.2 “ADMINISTRACION DOCUMENTAL".

Observaciones:

1. Es necesario de establecer seguimientos periédicos frente a las actividades establecidas en
los diferentes instrumentos de archivo, con la finalidad de evitar incumplimientos.
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Aspectos de mejora:

No se generaron.

Conclusiones

El funcionario tiene a cargo un plan macro que se divide en varios planes, todos
con copiosas actividades y se logra verificar que el grueso de estas son cumplidas
a cabalidad.

Se observa que se ha ido registrando toda la documentacion de la entidad en una
base de datos, para lograr su bisqueda y recuperacion.

Se evidencia que la Agencia, con el proceso de gestion documental actual, ha
sentado bases para garantizar la conservacion y la gestion del patrimonio

documental.
Sol Beatriz Vasquez Tirado Carlo-s-. A&)IfoK/l r:10-z.L dofio
Jefe de Control Interno Contratista Control Interno
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