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Barranquilla, mayo 10 de 2022

Doctores:

CARLOS ALBERTO CASTELLANOS COLLANTE
Director Direccion Distrital de Liquidaciones
DELIA LUZ ALANDETE CHICA

Jefe Financiera y Administrativa

Encargada Area Gestién Documental y Archivo
E. S. D.

REF: Remision Informe Definitivo Auditoria Gestion Documental y Archivo de
la DDL - Periodo abril - diciembre - 2021 - enero - marzo 2022.

Cordial Saludo.

Por medio del presente, me permito remitir a su despacho, Informe Definitivo de
Auditoria Interna de Gestion, realizada al area de Gestion Documental y Archivo,
perteneciente al Proceso Administracién Documental de la Direccion Distrital de
Liquidaciones, auditoria que cubre el periodo de abril — diciembre 2021 — enero —
marzo 2022, ordenada mediante Memorando de Asignacion No. 20220401-106-
05, en cumplimiento a lo dispuesto en el Plan Anual de Auditorias vigencia 2022.

Se le informa que, dentro del desarrollo del proceso Auditor, no se determinaron
Hallazgos, sin embargo, se plantearon dos (2) Recomendaciones, que conducen a
mejorar el proceso administrativo de Administracion Documental de la DDL, la cual
estan a consideracion de la responsable para adoptarla.

Adjunto lo anunciado en 36 folios utiles.

Atentamente,

\ AP
o i \%@’L
v g

WP;° X
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION
Entidad: Direccion Distrital de Liquidaciones
Componente: EVALUACION INDEPENDIENTE
Elemento: AUDITORIA INTERNA
Formato: Informe de Auditoria Interna de Gestién — INFORME DEFINITIVO

(1) MACROPROCESO / PROCESO O (2) FECHA ELABORACION:

AREA AUDITADA: ADMINISTRACION :

DOCUMENTAL - GESTION DOCUMENTAL |MAYO 10 DEL 2022

Y ARCHIVO - ABRIL 2021 - MARZO 2022.

(3) DIRECTIVO RESPONSABLE: Delia (4) DESTINATARIO:

Alandete Chica — Jefe Administrativa y Delia Alandete Chica — Jefe Administrativa y
Financiera - Gestion Documental y Archivo [Financiera - Gestion Documental y Archivo(E)
E). - Carlos Alberto Castellanos Collante - Director.

OBJETIVO:

La Oficina de Control Interno de Gestién de la Direccién Distrital de Liquidaciones, determind,

en el Plan de Anual de Auditorias vigencia 2022, la Auditoria Interna de Gestion al area de

Gestion Documental vigencia Abril - Diciembre 2021 a Enero - Marzo 2022, definiendo como
bjetivo general:

> Revisar y evaluar los procedimientos de gestion documental y archivo de acuerdo a la
normatividad vigente.

> Seguimiento al procedimiento de radicacion y asignacién de correspondencia, su tramite|
y envio.

> Seguimiento y verificacién a las respuestas y tramites efectuados por los funcionarios
responsables de su tramite.

> Evaluar el proceso de gestion documental en cumplimiento de las normas establecidas
para el manejo de los archivos.

Por tal razén, con el desarrollo de la Auditoria al area de Gestion Documental, se establecera
un control a la administracion y atencion de la correspondencia en todos sus procesos, como
on: Radicacién, Escaneo, Recepcién, Asignacion, Reasignacion, Solicitud de informacion,
Radicacion documentos de salida, Escaneo de correspondencia a enviar, Atencion a los
requerimientos de los Entes de Control y seguimiento a la correspondencia en general, lo
nterior con la finalidad de hacer seguimiento, verificacion, evaluacion de la gestion, en
cumplimiento de la Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de 2012 y demas normas complementarias,
para asi tomar los correctivos a que haya lugar, con la finalidad de cumplir los cometido:
estatales.

En la ejecucion de esta auditoria se hard seguimiento y verificacion, de la correspondenci
radicada en la entidad, la cual debe ser asignada, atendida y en los casos de requerimiento:
estos sean tramitados dentro de los términos de Ley, con solucién de fondo. Con este
procedimiento se busca garantizar la calidad en la atencién del usuario y ajustar los tramites a
los principios de eficiencia y eficacia, determinados en la Constitucion Politica.

En lo que tiene que ver con la parte de archivo, el objetivo principal sera auditar el proceso de

estion documental en cumplimiento de las normas establecidas para el manejo de los archivos|
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD.
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Con fundamento en lo dispuesto en el Plan Anual de Auditorias vigencia 2022 y a las
actividades desarrolladas por la Auditoria Interna, se busca:

1.- REVISAR Y EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

Procedimiento que comprende:

1.1.- Revisar y verificar el cumplimiento de las normas establecidas para el manejo de los
archivos de Gestion y la aplicacion de las tablas de retencién documental a nivel institucional.

1.2.- Revisar el cumplimiento de las decisiones tomadas en los comités de archivos celebrados.

2. SE REVISARA Y HARA SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE RADICACION Y|
ASIGNACION DE CORRESPONDENCIA, SU TRAMITE Y ENVIO A TRAVES DE LOS
DIFERENTES MEDIOS ESTABLECIDOS:

Procedimiento que comprende:

2.1.-Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de correspondencia de
entrada.

2.2.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de escaneo de la correspondencia de
entrada.

2.3.- Revisar y verificar el cumplimiento del procedimiento de recepcién de correspondencia
para firma, acciones adelantadas por el patinador o encargados responsables y demas
funcionarios en el cumplimiento de este proceso.

22.4.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de documentos de salida.

2.5.- Verificar el cumplimiento del proceso de Escaneo para el caso o proceso de
correspondencia enviada o de salida.

3. SE HARA SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A LAS RESPUESTAS Y TRAMITES
EFECTUADOS POR LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE CONTESTAR LOS
REQUERIMIENTOS CON CUMPLIMIENTO DE TERMINOS (PETICIONES - TUTELAS - ETC)
SE REVISARA Y EVALUARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL MANEJO DE LOS
ARCHIVOS Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Procedimiento que comprende:

3.1.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de la correspondencia
asignada.

3.2.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de la correspondencia
reasignada.
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3.3.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de los diferentes
requerimientos y solicitudes por parte de usuarios y Entes de Control.

3.4.- Revisar y verificar el cumplimiento en la atencién de requerimientos y radicados de
entrada que demanden respuestas con la efectividad en tiempo por parte del competente y
igestion documental en la entrega de correspondencia en cumplimientos de términos.

3.5.- Procedimientos de atencion virtual en cumplimiento de medida de confinamiento y trabajo
desde casa.

Todo lo anterior con el objeto de garantizar el efectivo cumplimiento en el manejo, atencion yj|
ladministracion de la correspondencia, atendiendo lo seiialado en los Manuales de Procesos Y
Procedimientos de Gestiéon Documental y lo estipulado en la normatividad correspondiente.

"ALCANCE:

En cumplimiento al Plan de Auditorias 2022, la Oficina de Control Interno de Gestion, ordend el
inicio de Auditoria al Area de Gestién Documental del Proceso de Gestion de Administracion
Documental, mediante Memorando 20220401-106-05, dirigido a la responsable encargada de|
la mencionada area doctora Delia Luz Alandete Chica, auditoria que se inicié mediante Acta de
Instalacién de fecha 4 de abril de 2022.

La presente Auditoria se ejecuta con el uso de medios electrénicos dispuestos por la Direccion
Distrital de Liquidaciones y se combina con ejecucién en sitio y relacion directa con area
uditada, por lo que el equipo Auditor, ha desarrollado esta auditoria con las siguientes
erramientas: correos electrénicos, Intranet, pagina web, aplicativo RADDO y ejecucion de
ctividades en sitio de auditoria, entre otros.

La mision primordial del area de Gestion Documental, es velar por que los tramites y servicios
ue se prestan con relacién a la radicacion, asignacién, escaneo, entrada y salida de
rrespondencia en términos generales, se den de manera agil y oportuna, teniendo en cuenta
los tiempos estipulados para los procesos y la normatividad vigente en materia documental y
special la asignacion, atencion / respuesta del funcionario / contratista efectivamente)
competente. Es importante que mediante la herramienta informatica dispuesta “RADDQO" se|
arantice su efectivo funcionamiento, para la atencién de radicados asignados por competencial
funcionarios y contratistas, para el cumplimiento de términos de respuestas y entregas de
ocumentos con el apoyo de las alarmas que maneja dicha herramienta en relacion a los
érminos de los tiempos de atencion y respuesta.

Como soporte o informacién primaria revisada, contamos con informacién remitida por el area
auditada, extraida del aplicativo RADDO, en relacién a las PQRD que se encuentran vencida

en el aplicativo RADDO con corte Marzo 31 del 2022 , encontrando que en el resumen, NO s

ncuentra radicado alguno vencido habiendo consultado en el aplicativo antes mencionado,
donde se evidencia dicha informacién, segun consulta realizada al periodo correspondiente

Abril 1 del 2021 - 31 de Marzo del 2022, de lo cual se determina mediante reporte de consulta
de las PQRD con fecha de corte Marzo 31 del 2022 que NO EXISTE PQRD vencida o no
latendida y se logré establecer que dos radicados estaria proximos a vencese con estado
AMARILLO, que corresponden a los radicados numero: 202210002044-1 y 202210000954-1
que presenta fecha de vencimiento en el aplicativo de 2022-04-13 y 2022-04-17
respectivamente, reiterando que se encuentran en terminos de atencion al corte de esta

Iaudnoria.
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[Por lo anterior, se establece el cumplimiento y atencién de las PQRD radicadas en el periodo
uditado por parte de funcionarios / contratistas competentes con el apoyo del area de Gestion
Documental y Archivo.

En este proceso auditor, se revisé y evalud, todo lo relacionado con el Archivo de Gestion,

plicacion de las TRD y cumplimiento de la norma de archivo, esto relacionado con las|
funciones que cumplen las diferentes areas que conforman la entidad en funcién de los puntosl
mencionados. Con esto se busca poder determinar el cumplimiento de las normas del AGN y
el buen manejo de los archivos de gestion a cargo de las diferentes areas.

Con relacion al Archivo Central, para la vigencia (abril 2021 a marzo 2022) la documentacion
correspondiente, se encuentra en custodia y administracion por el nivel central, tal como|
informo la encargada del proceso Dra. Alandete Chica, en su informe entregado en mesa de|
trabajo.

La finalidad del proceso de Administracion Documental es el fortalecimiento de los sistemas de
Gestion Documental, para controlar la recepcién, radicacién identificacién, transferencia,
custodia y disposicién final del patrimonio documental de la DDL; asimismo, apoyar a la A
Direccién, en el tema de organizacién, administracién, coordinacion y control de la custodia del
flujo de la documentacion fisica y digital de la DDL, cumpliendo con la normatividad vigente qu
para el efecto expida el Archivo General de la Nacién.

De acuerdo al organigrama de la entidad, el cual se encuentra colgado en la pagina we

institucional, el proceso de Administracion documental de la Direccion Distrital de

Liquidaciones, dependen en linea directa de la Oficina Administrativa y Financiera, el cua
uenta con personal de apoyo en calidad de contratistas. Este proceso de Administracion
ocumental integrado por Gestion Documental y Archivo Central va desde la recepcion o
eneracion del documento hasta la disposicion final del mismo.

Este proceso auditor se ajusta a las normas técnicas, legales y juridicas de general aceptacion
a los procesos definidos en el Manual de Procedimiento y Proceso de Control Interno de
estion, adoptado por la DDL.

LIMITACIONES

Como limitacion en la ejecucion de la presente auditoria, el equipo auditor, no encontrd
limitacion en ejecucion operativa del proceso auditor, solo se establecié como limitacion el
cceso al Archivo Central, el cual esta en custodia del nivel central, igualmente se cumpli6 con
las revisiones a los documentos fisicos resguardados en la entidad, asi como las visita de lo
rchivos de gestion ubicados en la sede la entidad, tal como consta en acta de visita de fech
26 de abril de 2022, la cual hace parte del presente informe.

En cuanto a los servidores y/o contratistas asignados a las areas de Gestion Documental y
Archivo, el equipo Auditor no encontré ninguna limitaciéon en la ejecucién del proceso auditor,
por parte de los servidores publicos y/o contratistas, los cuales entregaron, dentro del término y
a través de los medios electronicos previstos, la documentacion solicitada y han prestado |a
colaboracién que se les ha solicitado. Ademas, se contd con el aplicativo RADDO, que manej
informacién de radicados a cargo de la Direccién Distrital de Liquidaciones, lo cual permitié un.
mejor dindmica dentro del proceso auditado.
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El presente proceso auditor, se fundamenta, en la informacién contenida en la pagina web,

Intranet de la entidad, aplicativo RADDO y cruce de informacion pertinente. Es preciso sefialar,
ue la auditoria se realizd mediante un proceso sistematico, independiente y por muestreo
uando asi se requirio; por lo tanto, los resultados presentados no corresponden a la totalidad
e las situaciones que puedan existir en el area auditada.

En lo relacionado con los demas temas de la Gestion Documental y Archivo se cumplieron
ctividades de verificacion y seguimiento de las actividades, proceso y procedimientos a cargo

de estas areas segun lo sefialado en los manuales de procesos y procedimientos establecidos.

EXCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Teniendo en cuenta las limitaciones establecidas para el ejercicio de auditoria, el Equipo

r\uditor, considerd excluir del proceso, la visita al Archivo de Central y decidi6 realizar visita a

los archivos de gestion de las diferentes areas de la entidad.

*PROCEDIMIENTOS EFECTUADOS (Detallados):

1- Verificar cumplimiento Planes de Accién del area:

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el Plan de Accién Institucional de la vigencia 2021-2022
colgado en la pagina web y lo manifestado en correo institucional por la encargada y delegadaJ
del area, se logra establecer que para el proceso Administracion Documental, compuesto pon
las area Gestion Documental y Archivo, no se establecié para las vigencias auditadas
(vigencias abril 2021 - marzo 2022), un plan de accién por procesos y areas, esto acogiendo |a
directriz de la Alta Direccion, que establecié un Plan de Accién Institucional, en el cual se
enmarcan las actividades macros a cargo de manera especial de los Procesos Misionales quq
conforman la entidad.

2.- INDICADORES DE GESTION:

Indicadores Gestion Documental 2021 y 2022 (Marzo 31):

Este proceso auditado para los periodos Abril - Diciembre del 2021 y Enero - Marzo 31 del
2022, muestran los siguientes comportamientos en sus indicadores, esto de acuerdo a su
definicion y medicion, asi:

Para el periodo Enero - Diciembre 2021:

1- Oportunidad de atencién, el cual se calcula, solicitudes respondidas a tiempo / total de
Isolicitudes recibidas, el cual para el periodo auditado 2021 tiene como cumplimiento un 100% ¥

tiene medicion mensual.

2- Entrega de correspondencia externa, el cual se calcula, entregas menores de 3 dias / totaj

de entregas, el cual para el periodo auditado 2021 tiene como cumplimiento un 73% y tien
medicién mensual.

- imiento | n , el cual se calcula, total de
transferencias realizadas / total de transferencia programadas, el cual para el periodo auditado
2021 tiene como cumplimiento un 0% y tiene medicién anual.

A continuacion, se muestra graficamente su comportamiento:

>
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INDICADORES DE GESTION 2021
08 AD - Administracion Documental
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1- Oportunidad de atencién, el cual se calcula, solicitudes respondidas a tiempo / total de

Isolicitudes recibidas, el cual para el periodo auditado 2022 tiene como cumplimiento un 100% Y1
tiene medicion mensual.

[2- Entrega de correspondencia externa, el cual se calcula, entregas menores de 3 dias / total
de entregas, el cual para el periodo auditado 2022 tiene como cumplimiento un 90% y tiene
mediciéon mensual.

3- Cumplimiento del plan de transferencia documental, el cual se calcula, total de
transferencias realizadas / total de transferencia programadas, el cual para el periodo auditado
2022 tiene como cumplimiento un 0% y tiene medicién anual.

/A continuacion, se muestra graficamente su comportamiento:

. ] W
| INDICADORES DE GESTION 2022
08 AD - Administracién Documental
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3- Manual de Funciones y de Procesos y Procedimientos del area:
Manuales de funciones del area:

La Direccién Distrital de Liquidaciones, en su estructura organica cuenta con el drea de Gestion
Documental y Archivo, la cual hace parte del Proceso de Administracion Documental; asimismo|
la entidad cuenta con su Manual de Funcién, en el cual se detallan las funciones Yy
responsables a cargo del area de gestion documental, estando a cargo del proceso auditado la
Dra. Delia Luz Alandete Chica, Jefe Oficina Administrativa y Financiera, quien nos informa que
de acuerdo con la reestructuraciéon de la entidad, el area auditada cuenta con el apoyo del
personal contratado para la ejecucién de las actividades prevista por la entidad para esa area,

P4
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tal como menciona en el acta de mesa de trabajo que hace parte de esta auditoria.

Manual de Procesos y Procedimientos:

Manual de Procesos:

En relacién con este punto, la auditada, en mesa de trabajo de fecha 27 de abril de 2022,
manifestd que el area de Gestion Documental y Archivo, cuenta con un (1) Manual denominado
Manual de Procesos y Administracién Documental: MA-AD-01, y se encuentra publicado en
la intranet, en el link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n % 20Documental/08%20MA %2
iOManuales/MA-AD-1%20Manual%20del%20Proceso%20de%20Administraci%C3%B3n%20Do

lcumental.pdf.

Este Manual, tiene como objetivo “Fortalecer un sistema de administracién documental para
controlar la recepcidn, radicaciéon, identificacion, distribucion, transferencia, custodia vy,
disposicién final del patrimonio documental de la DDL y sus entes representados”.

Manuales de Procedimientos:

En cuanto a los procesos y procedimientos que rigen el area auditada, la Dra. Delia Luz
Alandete Chica, manifesté en mesa de trabajo que ésta area cuenta con con diez (10)
procedimientos establecidos, los cuales relacioné asi:

1.- Radicacion de Correspondencia de Entrada - PR-AD-01:

La auditada manifesté en mesa de trabajo que este procedimiento, se encuentra publicado en
la intranet de la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n %20Documental/08 %20PR %2

rada.pdf,

Igualmente manifestd, que este procedimiento cuenta con las siguientes actividades:

Actividad: 1 - Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de|
correspondencia de entrada. El consiste, en que la Ventanilla Unica recepciona la
correspondencia y la ingresa a un aplicativo denominado RADDO, el cual trabaja bajo la teoria
de semaforos la correspondencia, automéaticamente expide los numeros de radicados de
entrada, tipifica la correspondencia y se determina el término de atencion si aplica, luego se
genera adhesivo de radicacién y se entrega una copia al interesado (puede ser presencial o
virtual por correo del interesado) y otro para la entidad, se escanea y se cuelga informacion en
RADDO, determinando funcionario / contratista competente en darle respuesta, quien debe
hacerle seguimiento en este aplicativo a su correspondencia, para su atencion y respuesta,
posteriormente el documento en fisico en maximo ocho (8) dias, es entregado al funcionario /
contratista competente en haberle dado respuesta para construccion del respectivo expediente
fisico (archivo de gestion).

El anterior procedimiento operativo de la radicaciéon de entrada, segun lo manifestado por la
responsable del proceso auditor, se cumple con la impresiéon de las solicitudes radicadas a
través del correo institucional de la DDL, y se hace el tramite de escaneo que vien

icumpliendo el area auditada.
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Actividad: 2 - Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de escaneo de la
correspondencia de entrada. Este proceso se esta cumpliendo y se evidencia la informacion
radicada en la entidad, la cual se encuentra colgada en el aplicativo RADDO escaneada.

Actividad: 3 - Revisar y verificar el cumplimiento del procedimiento de recepcién de
correspondencia para firma, acciones adelantadas por el patinador o encargados
responsables y demas funcionarios en el cumplimiento de este proceso. Este procedimiento se
cumple segun lo estipulado, atendiendo las medidas de aislamiento social.

correspondencia asignada. Es importante mencionar que, una vez radicada |
correspondencia de entrada en el aplicativo RADDO se determina especificamente qu
funcionario / contratista es el competente en responder o atender dicha correspondencia de
lgntrada, el cual debe dar respuesta dentro del término establecido radicado en RADDO. El
quipo auditor pudo establecer que los radicados de entrada casan con |os respectivos
radicados de salida en atencién en |las entradas por parte de los respectivos competentes.

Actividad: 4 - Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de j
a

Actividad: 5 - Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la
correspondencia reasignada. Este procedimiento se realiza bajo la coordinacién de ventanilla
Unica / radicacion, la asignacién al competente en primera instancia, si éste observa que no es
de su resorte, oficia mediante correo electrénico a ventanilla (nica, habiendo previamente|
[socializado el tema con el competente efectivamente correspondiente, para que se de a través
de ventanilla Unica / radicacién su reasignacién y quede formalmente registrado en el aplicativo
RADDO para su respectiva atencion y respuesta.

12.- Radicacién de Correspondencia de Salida - PR-AD-02:

En la informacién entregada por la auditada en mesa de trabajo, se determina que este
procedimiento se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el link y relaciono las
actividades a cargo de este procedimiento:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR %2
0Procedimientos/PR-AD-02%20Radicaci%C3%B3n%20de%20Correspondencia%20de%20Sali
da.pdf.

Actividad: Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacién de documentos
de salida. Este procedimiento a cargo de Ventanilla Unica, manifiesta el area auditada, se
cumple segun lo estipulado, el cual consiste en resumen, en que se allegan los documentos de
salida por parte de funcionario del area competente, mediante planilla de radicacion de salida,
formato establecido por la entidad y se entrega a ventanilla Unica, area que recibe el
documento, asigna mediante aplicativo RADDO el nimero de radicado de salida, se escanea
documentacion de salida y se enlaza con su correspondiente y respectivo radicado de entrada,
constituyéndose asi, el respectivo documento electrénico y la documentacion fisica de salida
icon su radicado, se genera su respectivo documento guia de correspondencia, para que el
icorreo certificado haga la respectiva entrega (en caso que el interesado no reporte direccion de|
domicilio y en caso que sea virtual, se remite la informacién o respuesta al correo electrénico o
a través linea whatsApp reportada por el interesado). Y una vez la gufa firmada y recibida por el
interesado sera entregada a la entidad como soporte de la entrega del documento o respuestal

fisica.

) WWW.DIRLIQUIDACIONES,GOV.CO

3.-Organizacion de Correspondencia de Entrada y Salida PR-AD-03:
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La auditada, manifesté en mesa de trabajo que este procedimiento se encuentra publicado en
la Intranet de la entidad, en el siguiente enlace:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR %2

0Procedimientos/PR-AD-03%200rganizaci%C3%B3n%20de %20Correspondencia%20de %20E
intrada%20y“%20Salida.pdf.

De igual manera manifesté al equipo auditor, que el area cumple segun lo establecido en este|
procedimiento y se observa en la estanteria donde esta la organizacién de la informacion.

4.- Transferencias Documentales - PR-AD-04:

En cuanto a este procedimiento, la auditada manifesté en mesa de trabajo que se encuentr;
publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link: 31

http://192.168.150.15/intranet/files/08 %20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR%2
QProcedimientos/PR-AD-04%20Transferencias%20Documentales. pdf.

La responsable del proceso auditado, informé en mesa de trabajo que la transferencia
documental al Archivo Central se hace con previa coordinacion con el area audita y areas que
remitiran documentacion correspondiente al Archivo Central, hoy a cargo del nivel central.

|5.-Consulta y Préstamo de Documentos - PR-AD-05:

Segun la auditada, este procedimiento, se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en
el siguiente link y se cumple en los casos que asi lo amerite, teniendo en cuenta que los|
documentos que soliciten funcionario y/o contratistas se remiten en medio electrénico a cada
correo institucional, en razon a que el archivo se encuentra digitalizado y el préstamo fisico en|
raras ocasiones se presenta:

ttp://192.168.150.15/intranet/files/08° inistraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR %2
OProcedimientos/PR-AD-05%20Consulta%20y%20Prestamo%20de %20Documentos.pdf.

De acuerdo a informacion aportada, en mesa de trabajo por la responsable del area auditada,
leste procedimiento, se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link y se
cumple con la participacion de las areas, cuando a nivel institucional se hace necesario.:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n % 20Documental/08%20PR%2
0Procedimientos/PR-AD-06%20Actualizacion%20de%20las %20 Tablas%20de %20Retencion %2,
0Documental.pdf.

- e -

De acuerdo a informacion suministrada por la auditada en mesa de trabajo, este procedimiento
Ea encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link y se cumple cuando asl|

e requiere, como una iniciativa del drea de archivo, después de las apreciaciones técnicas y
rchivistas:

Calle 34 No. 43 - 79 | Barranquilla, Colombia

Edificio BCH Piso 5 | Teléfono: 3707833 ) WWIW.DIRLIQUIDACIONES.S0V.00



NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
FR-GC-24 Direccion
INFORME DE AUDITORIA INTERNA DE i Distital de
GESTION VERSION > Liguigaciones o
00 ALCASA M BN
http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n % 20Documental/08%20PR %2

OProcedimientos/PR-AD-07%20Eliminaci%C3%B3n%20Documental. pdf.

- i i hiv -

Segun informacién aportada por la auditada, este es un procedimiento que lleva a cabo cada
area y proceso, bajo la responsabilidad de cada funcionario / contratista y se debe cumplir bajo
las normas establecidas por el Archivo General de la Naciéon y se encuentra publicado en Ia|
intranet de la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n %20Documental/08%20PR%2
OProcedimientos/PR-AD-08%200rganizaci%C3%B3n%20Archivos %20de%20Gesti%C3%B3n.

pdf.
9.- Organizacién Archivo Central - PR-AD-09:

De acuerdo a lo registrado por la auditada en mesa de trabajo, de fecha 27 de abril de 2022,
este procedimiento de custodia y organizacién general del Archivo Central, estd a cargo del
nivel central de la Alcaldia Distrital de Barranquilla y se encuentra publicado en la intranet de la
fentidad, en el link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR %2
0Procedimientos/PR-AD-09%200rganizaci%C3%B3n%20Archivo%20Central.pdf.

10.- Desinfeccion de Documentos Atac r Hongos - PR-AD-10:

Este procedimiento se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3r % 20Documental/08%20PR %2
OProcedimientos/PR-AD-10%20Desinfeccion%20de%20Documentos%20Atacados%20por%20
Hongos.pdf.

Este es un procedimiento u actividad que realiza el archivo de la DDL, con el objeto de|
salvaguardar y conservar la integridad de los fondos documentales a cargo, segun informo la
responsable del proceso auditado en mesa de trabajo.

Toda esta informacién, fue manifestada por la auditada y se evidencio por parte del equipo
auditor, se encuentra colgada en la INTRANET de la entidad. Los procesos y procedimientos
establecidos para el proceso auditado se vienen cumpliendo de acuerdo a lo establecido en sus|
respectivos manuales.

Formatos:

De acuerdo a lo registrado por la auditada en mesa de trabajo, esta area cuenta con tres (3)
Formatos para la ejecucion de actividades, los cuales se estan utilizado en la ejecucion de las|
lactividades propia de esta area:

1.- Formato Entrega de Correspondencia: FR-AD-1:
Se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20FR %2
OFormatos/FR-AD-1%20Entrega%20de%20Correspondencia.pdf.

__ "
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2.- Formato Inventario Documental: FR-AD-2:
Este formato se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20FR %2
0OFormatos/FR-AD-2%20Inventario%20Documental.pdf.

3.- Formato Rotulo de Carpeta: FR-AD-3:

Este formato se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link:
http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20FR %2
I0F ormatos/FR-AD-3%20Rotulo%20Carpeta.pdf.

4.- PROCEDIMIENTOS DE ATENCION VIRTUAL Y PRESENCIAL:

En desarrollo de esta auditoria se logra establecer, que la entidad cumple actividades|
presenciales, con la atencion de personalizada y con los controles necesarios en razon al
Covid 19, también mantiene la prestacién de servicios y tramites establecidos con el uso de
Isus herramientas tecnologicas, para lo cual ha determinado tres (3) canales de comunicacion
icomo son: Correo Institucional (info@dirliquidaciones.gov.co), Radicador de PQRD (plantilla)

dispuesto en pagina Web de la entidad.

enuncias)

ly Linea celular con servicio de WhatsApp numero 3012675754.

canales todos en servicio y de los que e! area competente mantlene un autocontrol, y Ia oflcma
de control interno de gestion hace seguimientos con el objetivo de fortalecer la tercera linea de
defensa y fortalecer la cultura del autocontrol y la autoevaluacion, haciendo seguimientos a la|
atencién de PQRD en aplicativo RADDO (Software de radicacion) y revisando comportamientol
de indicadores en los tres canales de atencion dispuestos por la entidad mensualmente.

A continuacion se muestra el comportamiento de la atencion de los canales virtuales dispuestos
por la entidad y que son coordinados por el area auditada:
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Con base a lo anterior y de acuerdo a lo suministrado por el area auditada se concluye, que e
comportamiento y uso de estos canales de comunicacién dispuesto por la entidad, presenta
un buen comportamiento y se debe tener en cuenta que para el caso de la radicaciéon de PQR
través del medio virtual (pagina Web institucional) dispuesto por la entidad, mantiene un
omportamiento de uso bajo aparentemente, ya que de acuerdo a lo informado por el area
uditada y la encargada del control de las PQRD, dice que los usuarios se han sentid
atisfecho con la prestacion de los servicios y tramites a cargo de la entidad y en especial de |
informacion entregada por linea celular y WhatsApp. De otra parte se reitera lo manifestado en
Igunos informes de CIG, en el sentido de que algunas PQRD son radicadas a través del
rreo institucional info@dirliquidaciones.gov.co., concluyendo que la entidad sostiene la
restacién de servicios y tramites, mediante la disposiciéon y uso de los canales virtuales, los
uales son demandados por el publico objetivo, permitiendo la comunicaciéon efectiva y la
prestacién de servicios tramites a través de la comunicacion virtual y de las herramienta
ecnoldgicas dispuestas por la entidad, al igual que en la actualidad se prestan los servicios Yy
tramites de forma presencial, teniendo asi una alternancia en la prestacion de servicios para
facilitar la comunicacion y tramites a los usuarios.

5.- NORMOGRAMA:

Una vez revisado el Normograma que rige al Proceso Administraciéon Documental, entregado
por la auditada, en mesa de trabajo, se evidencia que las siguientes normas no se encuentran
incluidas, asimismo en la auditoria de la vigencia 2019 - enero marzo 2020, se realizé la misma|
recomendacion:

Ley 962 de 2015

Ley 1755 de 2015 que regula el Derecho de Peticion
Decreto 2150 de 1995

Decreto 019 de 2012 Decreto Antitramite

Decreto 1515 de 2013

Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Articulos 2.8.2.1.1.
Decreto 2106 de 2019

lAcuerdo 004 de 2019
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Circular Externa 003 de 2011
Circular Externa 005 de 2011
Circular Externa 006 de 2011
Circular Externa 001 de 2012
Circular Externa 005 de 2012
Circular Externa 001 de 2014
Circular Externa 002 de 2015
Circular Externa 003 de 2015
Circular Externa 001 de 2019
Directiva Conjunta No. 001 de 2018”

Por lo anterior se Recomienda a la auditada, oficie al area de las Tl, para que proceda a incluir
en el Normograma institucional, las normas aqui relacionadas y se evidencie su publicacion,
en el Normograma colgado en la Intranet de la entidad.

6.- CARACTERIZACIONES:

La auditada manifesté en mesa de trabajo, que la caracterizacién del proceso se realizé y dichal
informacion se encuentra colgada en la Intranet de la entidad y presenta evidencia de la
informacidn contenida en la intranet de la entidad, segun link:

ODocumenta! odf '

7.- MAPA DE RIESGO DE GESTION Y CORRUPCION DEL AREA: La auditada, en mesa de
Jtrabajo y através de correo electrénico, suministro el link donde se encuentran publicados el
Mapa de Riesgos de Gestion y de Corrupcion, en la Intranet de la entidad, bajo el siguiente link:

[Riesgos de Gestion:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n % 20Documental/08%20RG %2

ORiesgos%20de%20Gesti%C3%B3n/RG-ADR-01%20Mapa%20de% 20Riesgos%20de%20Gesti
%C3%B3n%20Administraci%C3%B3n%20Documental.pdf.

Riesgos de Corrupcion:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20RC%2
QRlesqos%20de%2OCorrUDC|%C3%83nfRC—AD 01 %20Mgpa%20tfe%ZOngsggs%20de%2OC

rrupci%C3%B3n%20Admini

Una vez revisado los Mapas de Riesgos de Gestion y Corrupcién, encontramos que el area, los|
tiene definido asi:

Riesgos de Gestion: Este proceso cuenta con cinco (5) Riesgos:

Pérdida de la Informacién

Deterioro de la Documentacion
Pérdida de la Informacién por Hurto
Error en la Informacion

Incendio

LR ol e
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Los cuales se encuentran bien definidos en su mapa de riesgos, con sus respectivos controles,
las probabilidades de ocurrencia e impacto, acciones para el fortalecimiento de controles,
responsables e indicadores, entre otra informacion, tal como se muestra en el mapa de riesgos
establecido por el proceso auditado, asi:
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De lo anterior sefialo la auditada en mesa de trabajo, que se hace un seguimiento a los riesgos
y en especial a la efectividad de los controles para evitar su manifestacion y en la vigencia 2021
se cumplio con el seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion y a sus controles, a traves
de la matriz de seguimiento a los riesgos por parte de los lideres de procesos, jefes de areas Yy
lequipos de trabajo, para los periodos Enero a Mayo 2021 y Julio a Noviembre 2021 en las
fechas Junio 3 y Diciembre 28 del 2021 respectivamente, reiterando que no se ha manifestadoj
ningun riesgo de gestion o corrupcién al corte de la presente auditoria en el proceso de Gestion
de Administracion Documental, compuesto por Gestion Documental y Archivo.

Riesgos de Corrupcién: Este proceso cuenta con dos (2) Riesgos:

1.- Apoderarse ilegitimamente de Informacién o documentos con el propésito de obtener algun
provecho.

2.- Acciones equivocadas que propicien deficiencias en el manejo documental.

Los cuales se encuentran definidos en su mapa de riesgos, con sus respectivos controles, las
probabilidades de ocurrencia e impacto, acciones para el fortalecimiento de controles,
responsables e indicadores, entre otra informacién, tal como se muestra en el mapa de riesgos
establecido por el proceso auditado, asi:
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Como se senald anteriormente por parte de la auditada en mesa ce trabajo, se cumple con los
seguimientos a los riesgos de gestiéon y corrupcion y en especial a la efectividad de sus
controles y a la fecha no se ha manifestado riesgo alguno.

Estos Riesgos se encuentran identificados como RC-AD-01 Mapa de riesgos de corrupcion de
administracion documental y RG-AD-01 Riesgos de gestion administracién documental.

8.- ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA PRESENTE AUDITORIA:

8.1.- REVISAR Y EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y|
ARCHIVO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

8.1.1.- Revisar y verificar el cumplimiento de las normas establecidas para el manejo de los
Archivos de Gestién y la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental a nivel institucional.

En cuanto a este punto, el equipo Auditor, procedié a revisar y verificar la informacion
entregada por la responsable del proceso auditor, Dra, Delia Alandete Chica, quién manifest
en mesa de trabajo y a través de correo electrénico, que la entidad cuenta con un Plan de
Gestion Documental para las vigencias 2021 y 2022 los cuales sefialan los lineamientos que
establece la Ley General de Archivo 594 de 2000, sobre los procesos y procedimientos de la
Gestion Documental.

8.1.2.- Revisar el cumplimiento de las decisiones tomadas en los Comités de Archivos|
celebrados.

Segun lo manifestado por la auditada, en acta de mesa de trabajo, para la vigencia abril -
diciembre 2021, se realizé un (1) Comité de Archivo, la numero 003 en fecha 22 de septiembre
de 2021, cuyo objetivo era solicitar al Comité de Archivo de la DDL, la aprobacion de la
lactualizacién de las TRD institucional, las cuales fueron debidamente aprobadas por el Comité,
previa explicacién por parte de la responsable del proceso de Gestion Documental y el
contratista a cargo del archivo, de la metodologla utilizada para su actualizacién. Igualmente se
pudo evidenciar que en la pagina web se encuentra publicada la actualizacion de las TRD,
motivo del Comité de Archivo No. 003 de fecha septiembre 22 de 2021, en el siguiente link:

https://dirliquidaciones.gov.co/wp-content/uploads/2021/11/TRD_INSTITUCIONALES_2021.pdf,

Es preciso sefalar, que la responsable del proceso auditado, Dra. Delia Luz Alandete Chica,
manifesté en mesa de trabajo, que para el periodo auditado enero-marzo de 2022, no se han
realizado Comités de Archivo.

8.1.3.- PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD): Para el desarrollo de este punto, la
auditada, en mesa de trabajo y a través de correo electronico, remitié el siguiente link, que
contiene:

PGD 2021:

http:/dirliquidaciones.gov.co/wp-content/uploads/images/ddidocumentos/otros_informes/PGD_2
021.pdf

PGD 2022:

2

X

) WWW.DIRLIQUIDACIONES.GOV.CO

Calle 34 No, 43 - 79 | Barranquilla, Colombia
Edificio BCH Piso 5 | Teléfono: 3707833




= oo = T A

FR-GC-24 y Direccidn g
INFORME DE AUDITORIA INTERNA DE Dist: to! de ‘
GESTION VERSION Ligu dociones
00 ROANAS M.
2022.pdf

El Plan de Gestion Documental (PGD), tiene como Objetivo las siguientes actividades:

> Crear mecanismos de actualizacién que permitan una reorganizacion de la Ventanilla
Unica en el proceso de Normalizacién y Centralizaciéon de los servicios de recepcion,
radicacion y distribucién de las comunicaciones recibidas y despachadas (aplicacion del
acuerdo 060 de 2001).

> Dirigir la organizacién del archivo de gestién segun el Ciclo Vital de los Documentos,
aplicando las Tablas de Retencién Documental vigentes.

> Elaborar Cronograma de transferencias documentales, en conjunto con el Coordinador
del Archivo Central del Distrito de Barranquilla.

En cuanto a este punto, la responsable del area auditada, manifesté en mesa de trabajo, qug
para las vigencias abril-diciembre 2021 y enero - marzo 2022, no se realizaron transferencia
documentales, en razon a que no se han coordinado fechas con el Archivo Central del Distrito
de Barranquilla, para esa actividad.

Cronograma Transferencia Documental 2021

A & O
1 B 0
Realizar inventario de la documentacién que de 1
L acuerdo a los tiempos de retencion, debe ser . Responsable Archivo D
transferida a archivo centra i
H
Contactar con el funcionario de la Alcaldia quien es la i
persona encargada de la custodia del archivo, para i Responsable Archivo D

2 | gefinir las pautas y fecha de entrega de la i y Funcionario Alcaldia

documentacion 3
c?’“

3 Busgueda de un transporte gue cumpla con los ,I‘ Responsable Archivo D
requisitos necesarios para el traslado de i Coordinador Gestién
documentos . Administrativa
Recibido de la documentacion por parte del B
funcionaric de Alcaldia, quien revisa que la Responsable Archivo D

4 | documentacién se encuentra inventariada y en buen b y Funcionario Alcaldla
estado. i

i 1]

> Sensibilizacién al personal de la DDL sobre el proceso de implementacion del Programal
de Gestion Documental y aplicacién de las TRD.

Segun informacién entregada por la auditada en mesa de trabajo. en fecha 5 de noviembre de
2021, se realizd sensibilizacion sobre la actualizacion de las TRD, remitiendo a cad

dependencia la actualizacién y su respectiva explicacion para que sean debidamentZI
implementadas, por los funcionarios y contratistas de la DDL.

(8.1.4.- PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINARY):
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La auditada en mesa de trabajo realizada con el equipo auditor, entreg6 el link de la pagina web
institucional, donde se encuentra publicado el PINAR,

https://dirliquidaciones.gov.co/wp-content/uploads/images/ddidocumentos/talento_huma
no/PINAR_2021.pdf,

Ihttps://dirliquidaciones.gov.co/wp-content/uploads/2022/01/PINAR_2022.pdf.

Revisado el PINAR que rige el area de Gestion Documental y Archivo, suministrado por |
auditada en mesa de trabajo y via correo electronico, para las vigencias 2021 y 2022, se
evidencian las siguientes ejes a desarrollar en cada vigencia:

1.- Gestion Documental
2.- Clasificacion Documental
3- Ordenacion Documental
.- Descripcion Documental
5.- Inventario Unico Documental
6.- Consulta de Documentos
7.- Conservacion de Documentos
8.- Disposicion final de Documentos
9.- Conservacion total
10.- Eliminacién
11.- Archivo de Gestion
12.- Organizacion de Historias Laborales
13.- Transferencias de archivos de entidades liquidadas
14.- Unidades de almacenamiento.

De las actividades programadas en el PINAR vigencia abril-diciembre 2021, se llevaron a cabo
llas siguientes actividades

> Se ejecutd la actualizacién de las TRD, se llevé a cabo la sensibilizacién al personal de
planta y contratistas de la actualizacion.

> Ante la novedad de no poder hacer transferencias documentales al archivo ubicado en lal

calle 30, se hizo necesario incrementar la capacidad del archivo institucional y se solicitd

al Comité de Archivo la aprobacién de la ampliacion que permita mejorar la capacidad

del archivo en un 100% pasar de 12 estantes a 24 estantes.

Se logré desinfectar el area de archivo de la entidad.

Se ampli6 el area del archivo para lograr aumentar la capacidad de almacenamiento del

archivo en un 50% inicialmente, de 12 estantes a 18, debidamente fijados y ocupados de|

manera inmediata.

> Con la ampliacion del archivo se logré mejorar la disposicion y ubicacién del archivo,
resaltando las areas de mayor flujo documental, como la financiera y contable,
contratacién, juridica, gestion humana, cobro coactivo y PAP EDT, permitiendo mejorar
los tiempos de busqued a de la informacion requerida y un puesto de trabajo
debidamente organizado, asi como un puesto para consulta documental de los
funcionarios y contratistas de la entidad.

vy

8.1.5.- CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - PR-AD-11:

En cuanto a este procedimiento, la auditada manifesté en mesa de trabajo, que la entidad
cuenta con su Cuadro de Clasificacion Documental, el cual se encuentra publicado en la pagina
web de la entidad, y en él se puede evidenciar como se clasifica la documentacién en cada[
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Igependencia de la DDL, como se puede evidenciar en el link de la pagina web entregado por la
uditada en mesa de trabajo.

http./dirliquidaciones.gov.co/wp-content/uploads/images/ddidocumentos/otros_informes/Cuadro
| de_Clasificacin_Documental.pdf,

{8.1.6.- FORMATO UNICO DE INVENTARIO (FUID) - FR-AD-02:

De acuerdo a la informacién entregada por la auditada en mesa de trabajo, se evidencia que la
entidad cuenta con Formato Unico de Inventario- FUID, tal como se puede evidenciar en el link,
suministrado por la responsable del proceso, el cual corresponde a.

https://dirliquidaciones.qov.co/wp-content/uploads/2022/04/FR-AD-2-Inventario-Documental.pdf.

(8.1.7.— PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL - PR-AD-04:

En mesa de trabajo y via correo electronico, la auditada manifesté que el area cuenta con un
Plan de Transferencia Documental y se evidencia en el link:

: : intran 9 ini ionY mental/08%20PR%20Proced
imientos/PR-AD-04%20Transferencias%20Documentales.pdf

8.1.8. -CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS - PR-AD-05:

En mesa de trabajo y via correo electronico, la responsable del area auditada, informé al equipo
Puditor que el area cuenta con un procedimiento denominado Consulta y Préstamo de
Documentos, el cual consiste en el control de los documentos que se prestan a los funcionarios|
y contratista, para el ejercicio de sus funciones, se evidencia en el link:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administracion%20Documental/08%20PR%20Proced
imientos/PR-AD-05%20Consulta¥ %20P %20de%20Documentos.pdf

.1.9. - ELIMINACION DOCUMENTAL - PR-AD-07:

De acuerdo con la informacién entregada por la auditada en mesa de trabajo y via correo
lectronico, el area cuenta con un procedimiento denominado Eliminacién Documental, el cual
se evidencia en el link de |a intranet de la entidad:

http://192.168.150.15/intranet/files/08%20Administracion%20Documental/08%20PR%20Proced
imientos/PR-AD-07%20Eliminaci? 9 9 ntal.pdf

8.1.10. - DESINFECCION DE DOCUMENTOS PR-AD-10:

Segln la responsable del area auditada, ésta cuenta con un procedimiento de Desinfeccion de|
Documentos, el cual se ha venido realizando y se encuentra publicado en la intranet
institucional en el link:

_htt_p:m 92.168.150.15/intranet/fi 9 ini ionY% m 9 9
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8.1.11. - ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO:

De acuerdo a la informacion suministrada, la auditada, en acta de mesa de trabajo y correo
electronico, para la vigencia abril - diciembre 2021, se realizé un (1) Comité de Archivo, lal
numero 003 en fecha 22 de septiembre de 2021, cuyo objetivo era solicitar al Comité de|
Archivo de la DDL, la aprobacion de la actualizaciéon de las TRD institucional, las cuales fueron

debidamente aprobadas por el Comité, previa explicacion por parte de la responsable del
proceso de Gestion Documental y el contratista a cargo del archivo, de la metodologia utilizada|
para su actualizacion. Igualmente se pudo evidenciar que en la pagina web se encuentra
publicada la actualizacion de las TRD, motivo del Comité de Archivo No. 003 de fecha
septiembre 22 de 2021, en el siguiente link. En cuanto a la vigencia a auditar, enero - marzo
2022, se realizé un Comité en el mes de enero 2022, donde se aprobaron los Planes que rigen
el area de Gestion Documental para la vigencia 2022.

8.1.12. TRDy TVD:

La auditada en mesa de trabajo y en correo electronico, manifesté que la entidad cuenta coni
TRD debidamente aprobadas, actualizadas, socializadas y se encuentra publicada en e
siguiente link:

21/11/TRD_INSTITUCIO pdf.

https://dirliquidacion

8.1.13.- VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DIFERENTES
AREAS DE LA ENTIDAD:

El equipo auditor, en fecha 26 de abril de 2022, llev6 a cabo visita a cada area que conforma la|
DDL, con la finalidad revisar los archivos de gestion y evidenciar el cumplimiento a la Ley 594
de 2000 y sus normas reglamentarias, asi como las normas que regulan la entidad, en materia
de archivo, para lo cual procedemos a plasmar en este informe, el procedimiento realizado:

Area Juridica y Gestién Humana: En la visita fuimos atendidos por el Dr. Jonatan Enrique|
Torregrosa Viana, funcionario que se encuentra a cargo de las areas juridica, gestion humana y
contratacién, quien nos informa que pone a disposicion el archivo de gestion del area juridica,
que estd bajo el cuidado de la contratista Dra. Gloria Leal; el archivo de gestion de Gestion
Humana, a cargo de la Dra. Mary Sol Diaz Gutiérrez y el archivo de gestion del area de
contratacion a cargo de los contratistas Tony Ojeda De La Hoz y Delfin Troncoso Molinares.

En cuanto al archivo de Gestién Humana, a cargo de la Dra. Mary Sol Diaz, nos informé que el
archivo de esa area, a partir de la pandemia se lleva en carpetas electronicas, debidamente
etiquetados por nombres, evidenciando las carpetas y el equipo auditor, solicité una muestra de
dos carpetas electrénicas, escogiendo la de némina, en ella se observé archivadas las néminas|
de la vigencia 2021 y las del 2022, igualmente la carpeta de derechos de peticién, la cual se|
evidencia el D.P. respuesta y anexos; de igual manera nos informé que las hojas de vida de los
funcionarios de la DDL, DAMAB y PROMOCENTRO, se encuentran en el Archivo de la DDL,
las historias laborales de las otras entidades liquidadas se encuentra en fisico y electronico, en|
el Archivo Central de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, y se pueden consultar en el Aplicativo
SADENET. Se requirié a la responsable del archivo de Gestion Humana, informara si el area|
mantiene copias de seguridad o backup, las carpetas electronicas que exhibié en la visita,
manifestando que el area encargada de realizar copias de seguridad es el area de las TI.

La visita del archivo del &rea juridica, fue atendida por la Dra. Gloria Leal Orozco, contratista d
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la DDL, quien nos informo que el archivo de gestion de esta area, como son las PQRD,
omités de Conciliacion, poderes, conceptos juridicos, tutelas, se conservan en carpetas
lectronicas, en el aplicativo DRIVE, manteniendo el consecutivo de radicado de entrada y
alida, asi como su control en las planillas de control de correspondencia establecidas para
ste tramite; informd que en cuanto a los expedientes de los procesos judiciales, éstos sJ
llevan en el Aplicativo Lupa Juridica.

En esta visita, el equipo auditor, observé en el drea juridica, que habian dos gavetas con|
ocumentacion de la entidad de vigencias anteriores sin organizar y carpetas con documento
de una ex contratista de la entidad, carpetas de documentacién de RADDO vigencia
anteriores sin organizar, rotular y foliar, un escritorio con carpetas agrupadas sin organizar,
oliar ni rotular, sin determinar responsable de esta carpetas; igualmente una caja de
ocumentos marcada CORDEPORTES, sin organizar y sin funcionario o contratistal
responsable.

En el 4rea de Contratacion, fuimos recibidos por el contratista Tony Ojeda De La Hoz y Delfin
roncoso, responsables del archivo de gestion de ésta area, sus funciones son archivar,
rganizar y rotular todos los contratos que emite la entidad, por lo que procedieron a exhibir en
la visita unas cajas que contienen la contrataciéon que la DDL ha celebrado en la vigencia 2021,
ebidamente organizada, foliada y rotulada, con la salvedad de una contratacién de suministroj
ue esta a la espera de documentacion de financiera para su liquidacion y cierre de la foliacion,
la contratacion de la vigencia 2022, esta organizada en cada carpeta, rotulada y foliada.

rea Financiera y Administrativa: En esta visita fuimos atendidos por la Dra. Delia Luz
andete Chica, responsable del area Financiera y Administrativa, informando al equipo auditor,
ue los Archivos de Gestion de las areas, financiera, contable, presupuesto, tesoreria, gestion
ocumental y Administrativa, estan a cargo de funcionarios y contratistas y encontramos losj
iguiente:

En el drea de Contabilidad, fuimos atendidos por la Dra. Aura Rosa Castafio, Coordinadora
ontable y exhibié el archivo de gestion a su cargo, el cual comprende carpeta de estados
inancieros, sin foliar ni rotular, informes, respuestas derechos de peticion, entre otros,
informando que estos archivos los lleva en fisico y en carpetas electrénicas, exhibiendo las|
carpetas; igualmente informé que de su costo pago ampliacion de capacidad de archivos en su
correo institucional para guardar la informacién ademas de tener copias de estas en drive y que
la entidad cuenta con el aplicativo TREASURY que también guarda la informacién contable d
la entidad; también manifiesta que tiene unas carpetas en su escritorio que corresponde :l
informacién que se encuentra en organizacién para su archivo de la vigencia 2021 — enero —
marzo 2022.

rea de Tesoreria y Archivo: Fuimos atendidos por la Dra. Gisella Ortiz, encargada del archivo
e Tesoreria, nos mostré, el archivo de gestion a su cargo, evidenciando cajas de archivo

ebidamente organizadas, rotuladas y foliadas de la informacién a su cargo, la cual comprende:
Comprobante de Egresos con sus soportes, vigencia 2021. La vigencia enero — marzo 2022, s
ncuentra en organizacion para su archivo, al igual que documentos de cuentas de cobro al
distrito de Barranquilla, los cuales estan sin foliar ni rotular.

Area de Presupuesto: Fuimos atendidos por la Dra. Tania Marcela Osorio Vides, encargada de

Presupuesto de la entidad, procede a exhibir el archivo de gestion a su cargo, evidenciando

carpetas de presupuesto, ejecucion presupuesto vigencia 2021 debidamente rotulado y foliad
2022 sin rotular, ni foliar al igual que correspondencia entrada y salida.
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Area administrativa: Fuimos atendidos por la Dra. Glenis Matute Truyol, Auxiliar Administrativa,
quien se encarga de custodiar los archivos de las Resoluciones y actos administrativos que
xpide la entidad, evidenciando al equipo auditor las carpetas de las Resoluciones vigencia
briil - diciembre 2021 — enero-marzo 2022, con sus respectivos soportes debidamente
organizados, foliados y rotulados.

Area Archivo: Fuimos recibidos por el contratista Dr. Agustin Flores Arrieta, quien informé al
lequipo auditor que el Archivo de la DDL, esta organizado por areas o procesos y exhibe la
icajas de archivos que reposan en esa area del area financiera y contable del 2019 a 2021; de
area de gestion humana de la DDL, area juridica, entradas y salidas de la DDL; Historia
Laborales de las entidades extintas DAMAB y PROMOCENTRO,; contratacién del 2019 al 2020;
igualmente se encuentra documentacién de los pensionados de la EDT, la cual se encuentra en
organizacion, sin foliar ni rotular; el responsable del area manifiesta que esta a la espera si se
I:a da una rotulacion de inventario o contenido de la caja; el archivo del 2018 hacia atrés se|
ncuentra en el Archivo Central del Distrito de Barranquilla; para el caso de los préstamos de
documentos del archivo, este se hace de manera electronica en razéon a que todos los|
documentos de archivo se encuentran escaneados.

El equipo auditor, observé en el area de archivo cajas de archivos en el piso, sin organizar,
rotular y foliar; asi como elementos que no corresponden al area, como un espaldar de una sillal
y cajas en los estantes sin rotular.

rea Administracién Pensional PAP - EDT: Fuimos atendidos por la Dra. Evangelina Mirandal
Contreras, Coordinadora del area PAP EDT, quien informé en la visita que el area del PAP EDT,
maneja informacion de las PQRD, Resoluciones, oficios y éstos se llevan en carpetas
lelectrénicas en el aplicativo Drive; igualmente las Resoluciones una vez revisadas y firmada

por el Director, se remite su original con los soportes a la Auxiliar Administrativa, Dra. Gleni

Matute Truyol, quien conserva los originales con los soportes. Igualmente nos informé que e

rchivo de la extinta EDT, se encuentra en la entidad Alpopular y los expedientes de lo

procesos judiciales se encuentran archivados en el aplicativo Lupa Juridica; esta area cuent

con el apoyo de los contratistas Dras. Maria Sofia Mercado Charris, Carol Zenith Cera
Hernandez, Alba Toloza y Marisol Arzuaga.

Area Posliquidatorio y Cobro Coactivo: En esta visita, fuimos atendidos por la Dra. Apolonia

Cecilia Romero Sanchez, Coordinadora del area, quien evidencio su archivo de gestién, el cual
corresponde a entidades liquidadas y cobro coactivo; manifesto al equipo auditor, que la

PQRD, paz y salvo, descargas del SIMIT, entradas y salidas, entre otros documentos qu

maneja el area, se llevan en carpetas electrénicas en el aplicativo Drive; por otra part

manifiesta que el contratistas asignado para el manejo y organizacion del archivo de gestién d

su drea, es el Dr. Jeiner Alonso Correa.

El equipo auditor, dejo constancia en el acta de visita que, existen cajas de archivos de|
vigencias anteriores sin organizar, foliar y rotular; igualmente evidencia hojas de reciclaje sin
utilizar; muchos documentos sin organizar; por lo que se hace necesario realizar una actividad
de organizacion.

Area TI: Fuimos atendidos por el Dr. Esneider Cuadro Valencia, contratista encargado del are
de las Tl, quien manifesté al equipo auditor que su drea no maneja archivos de documentos e;:l
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razén a que sus actividades son realizadas en el aplicativo Drive.

En la visita al area el equipo auditor, solicité al responsable del area, si el area Tl, lleva soporte
de resguardo o backup de las carpetas electrénicas que emite la entidad, a lo cual manifesto
que el area de Tl se encuentran trabajando en los soportes de backup de la informacion de las|
vigencias 2021-2022.

En esta visita el equipo auditor, observé que en el area fisica se encuentran unas cajas de
archivo con documentos que no corresponden a las Tl y que se hace necesario que el area de
archivo determine a qué area corresponde asi como a su respectiva organizacion.

En cuanto a esta visita, el Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestion Dr. Fabricio Manuel
Ospino Torres, procedio a RECOMENDAR al responsable del proceso auditor Administracion
Documental, que comprende las areas de Gestion Documental y Archivo, lo siguiente:

> Coordine con los diferentes areas que conforman la DDL, una jornada de limpieza de las
gavetas y archivadores de la entidad.

> Organizacién de la documentacién que reposa en las diferentes areas sin carpetas|
rotuladas y remitir al Archivo la documentacién de vigencias anteriores.

> Coordinar con el area Tl, el resguardo o backup de la informacién que emite la entidad.

8.2. SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE RADICACION Y ASIGNACION DE
CORRESPONDENCIA, SU TRAMITE Y ENVIO A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS
ESTABLECIDOS:

Procedimiento que comprende:

Radi ondenci

8.2.1.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de correspondencia de|
entrada.

Actividad: 1 - Con relacion a este procedimiento se pudo evidenciar, que el area auditada y en
especial la ventanilla unica de la entidad, recepciona la correspondencia a través de un
aplicativo denominado RADDO el cual maneja teoria de semaforos para la correspondencia,
mediante el cual se expide radicado automatico de entrada, tipifica la correspondencia y se
determina termino de atencién si aplica, luego se genera adhesivo de radicacién y se entrega
una copia al interesado y otra para la entidad, se escanea y se cuelga informacion en RADDO,
determinando funcionario / contratista competente en darle respuesta, quien debe hacerle
seguimiento en este aplicativo a su correspondencia para su atencién y respuesta,
posteriormente el documento en fisico en maximo ocho (8) dias, es entregado al funcionario /
contratista competente en haberle dado respuesta para construccion del respectivo expediente
fisico (archivo de gestion). Siendo este el procedimiento operativo de la radicacién de entrada
que viene cumpliendo el area auditada.

8.2.2.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de escaneo de la correspondencia de
entrada.
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Actividad: 2 - Este proceso se viene cumpliendo y se evidencia la informacién radicada en la
Entidad. la cual se encuentra colgada en el aplicativo RADDO debidamente escaneada.

.2.3.- Revisar y verificar el cumplimiento del procedimiento de recepcién de correspondencia
para firma, acciones adelantadas por el patinador o encargados responsables y demas
funcionarios en el cumplimiento de este proceso.

IActividad: 3 - Este procedimiento se cumple segun lo estipulado.

Ig.2.4.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la correspondencial
signada.

Actividad: 4 - Es importante mencionar que, una vez radicada la correspondencia de entrada,
en el aplicativo RADDO se determina especificamente que funcionario / contratista es el
competente en responder o atender dicha correspondencia de entrada, el cual debe dar
respuesta dentro del término establecido radicado en RADDO. El equipo auditor pudo)
establecer que los radicados de entrada casan con los respectivos radicados de salida en|
atencién en las entradas por parte de los respectivos competentes.

8.2.5.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la correspondencia1
reasignada.

Actividad: 5 - Este procedimiento se cumple bajo la coordinacién de ventanilla Unica |
radicacion, la asignacion al competente en primera instancia, si éste observa que no es de su
resorte, oficia mediante correo electrénico a ventanilla unica, habiendo previamente
ocializado el tema con el competente efectivamente correspondiente, para que se a través de
entanilla unica / radicacion su reasignacion y quede formalmente registrado en el aplicativo
RADDO para su respectiva atencién y respuesta.

cién de Correspondencia de Salida - PR-AD-02:

8.2.6.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de documentos de salida.

Actividad: 6 - Este procedimiento a cargo de Ventanilla Unica, manifiesta el drea auditada, se
cumple segun lo estipulado, el cual consiste en resumen, en que se allegan los documentos de
Ealida por parte de funcionario del area competente, mediante planilla de radicacion de salida,
ormato establecido por la entidad y se entrega a ventanilla unica, drea que recibe el
documento, asigna mediante aplicativo RADDO, el numero de radicado de salida, se escanea
documentacion de salida y se enlaza con su correspondiente y respectivo radicado de entrada,
constituyéndose asi, el respectivo documento electrénico y la documentacion fisica de salida
con su radicado, se genera su documento de gufa de correspondencia para el corr
certificado haga la respectiva entrega y una vez la guia firmada y recibida por interesado s
entrega a ventanilla unica y con copia de documentacion de entrega y guia recibida para e
respectivo procedimiento de archivo.

.2.7.- Verificar el cumplimiento del proceso de Escaneo para el caso o proceso de
orrespondencia enviada o de salida.

ctividad: 7 - El procedimiento de escaneo se realiza tanto para la correspondencia radicada

recibida por la entidad y sus entes administrados en proceso liquidatorio y/o postliquidatorio,
omo también para la correspondencia enviada o remitida a los interesados 0 usuarios que
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radican correspondencia ante la entidad, esta informacién se pudo confirmar en visita que la
‘auditoria realizo al area de ventanilla Unica.

- PR-AD-03 Organizacion de correspondencia de entrada y salida. Este procedimiento segun
comenta la auditada y personal del area se cumple segun lo establecido y se observa en la
estanteria de ésta la organizacion de la informacion.

- PR-AD-04 Transferencia documentales. Manifiesta la audita que la transferencia documental
lal archivo central se hace con previa coordinacién con el drea audita y dreas que remitiran
documentacion correspondiente al archivo central, hoy a cargo del nivel central.

- PR-AD-05 Consulta y préstamos de documentos. Procedimiento que se cumple segun el area
fauditada en los casos que asi lo ameriten.

. PR-AD-06 Actualizacion de las tablas de retencién documental. Ese es un procedimiento que
se cumple cuando a nivel institucional con la participacién de las areas se hace necesario
hacerse comenta el area auditada.

- PR-AD-07 Eliminacion documental. Este es un procedimiento que se cumple cuando asi s
requiere, como una iniciativa del area de archivo cuando asi se requiere después de la
preciaciones técnicas y archivisticas.

PR-AD-08 Organizacion archivos de gestion. Este es un procedimiento que lleva a cabo cada
rea y proceso, bajo la responsabilidad de cada funcionario / contratista y se debe cumplir bajo
las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

PR-AD-09 Organizacion Archivo Central. La administracién, custodia y organizacion en|
eneral del Archivo Central esta a cargo del nivel central de la administracion distrital, segun 1o
anifesto la responsable del area auditada en mesa de trabajo.

PR-AD-10 Desinfeccion de documentos atacados por hongos. Este es un procedimiento u
ctividad que realiza por lo general el archivo central, con el objeto de salvaguardar y conservar
la integridad de los fondos documentales a cargo, segun comenta el area auditada.

PR-AD-11 Clasificacion Documental. Este es un procedimiento que se realiza con
Identificacion y agrupacion de documentos de las dependencias productoras con fundamento a|
las series y subseries definidas en las Tablas de Retencién Documental y luego se ordenan en
cada expediente, siguiendo la secuencia natural en la que se realizo el tramite que los produjo,
icon el fin de recuperar su orden original

8.3. SE HARA SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A LAS RESPUESTAS Y TRAMITES
EFECTUADOS POR LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE CONTESTAR LOS
REQUERIMIENTOS CON CUMPLIMIENTO DE TERMINOS (PETICIONES - TUTELAS - ETC)
SE REVISARA Y EVALUARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL MANEJO DE LOS
IARCHIVOS Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Procedimiento que comprende:
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8.3.1.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de la correspondencia
signada.

8.3.2.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencién de la correspondencia
reasignada.

8.3.3.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de los diferentBS’
requerimientos y solicitudes por parte de usuarios y Entes de Control.

Con relacion a este punto y en el desarrollo de la auditoria interna de gestion, el equipo auditor|
pudo establecer lo siguiente; de acuerdo al correo institucional enviado a la Oficina de Control
Interno de Gestion, en respuesta a solicitud realizada al area auditada, mediante el uso del
aplicativo RADDO, se determiné que la atencion y respuestas a las PQRD radicadas a la DDL,
muestran el siguiente comportamiento de atencion, en el que se evidencia el resultado de |

onsulta del reporte de PQRD correspondiente al periodo Abril 1 del 2021 al 31 de Marzo 2022,
ue NO se reporta en el mencionado aplicativo PQRD vencidas y solo muestra Dos (2) en color
MARILLO, lo que indica que estarian proximas a vencerse, pero se encuentran en termino de
tencién de un total de 7.189 PQRD recibidas en el periodo auditado, logrando determinar quzl
los radicados en amarillo contienen la siguiente informacion, reiterando que no estan vencida

que hacen parte de un total que se encuentran en termino de atencién de DIEZ Y SIETE (17).

Radicados préximos a vencerse:

1- Radicado 202210002044-1 de fecha entrada 2022-03-24 Radicado por MIRYAM ALVAREZ
PULIDO, con fecha de vencimiento 2022-04-13, corresponde a PETICION traslado por
competencia de La Alcaldia Distrital de Barranquilla, Certificado Laboral en Formato CETIL.
2 - Radicado 202210000954-1 de fecha entrada 2022-02-16 Radicado por MARILUZ BARROS
GUZMAN, con fecha de vencimiento 2022-04-17, corresponde a PETICION de un recurso de
reposicién contra la resoluciéon No. 12 de Enero 12 del 2022, dentro de la sentencia
20211006918-1.

Precisando que a la fecha de este informe definitivo 2022/05/10, se evidencia la atencion y
respuesta en aplicativo RADDO de los dos (2) radicados mencionados anteriormente,
cumpliendose las fechas de término de atencién; donde el radicado 202210002044-1 fue
respondido en fecha 2022/07/07 con radicado de salida 202210002250-2 y el radicado de|
entrada 202210000954-1 fue respondido en fecha 2022/07/07 con radicado de salida
202210002290-2.

A continuacion se muestra graficamente cual ha sido el comportamiento de las Peticiones,
Quejas, Reclamos y Denuncias que se encuentran registradas en el aplicativo RADDO y que|
corresponden al periodo de esta auditoria:
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AREA ESTADO
RESPONDIDAS [VENCIDAS |EN TIEMPO
ARCHIVO o o B o 0
ATENCION AL USUARIO o o o 0
COBRO COACTIVO _ 6475 o 1 6476
CONTRATACION 52 0 o] 52
CONTROL INTERNO 3 o o 3
DESPACHO A 31 ] o 31
FINANCIERA 25 (] B 2 27
GESTION ADMINISTRATIVA [s] o o o
GESTION HUMANA 131 (o] 2 133
JURIDICA L 108 0 8] 108
PATRIMONIO AUTONOMO 3125 o 8 333
PROCESOS LIQUIDATORIOS o o i o )
TOTAL 7150 o i3 71“'

AREA

ESTADO

RESPONDIDAS

VENCIDAS

EN TIEMPO

TOTAL

Se logra establecer que se recibieron 7.163 peticiones, se respondieron 7.150 y se encuentran
len término de atencion y respuesta un nimero de TRECE (13) PETICIONES.

ARCHIVO

0

ATENCION AL USUARIO

COBRO COACTIVO

CONTRATACION

CONTROL INTERNO

DESPACHO

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION HUMANA

JURIDICA

PATRIMONIO AUTONOMO

PROCESOS LIQUIDATORIOS

TOTAL

= l=R =0 =R - =R -R{=-R(-R{-R{-R (=B {-]

=== =R =R =R =R -R{=-RI-R{-RI-R[=]
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AREA

ESTADO

Se logra establecer que no se radicaron QUEJAS en el periodo auditado.

RESPONDIDAS

VENCIDAS

EN TIEMPO

TOTAL

ARCHIVO

0

ATENCION AL USUARIO

COBRO COACTIVO

CONTRATACION

CONTROL INTERNO

DESPACHO

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION HUMANA

JURIDICA

cloje(ojojo ool |0

PATRIMONIO AUTONOMO

22

N

PROCESOS LIQUIDATORIOS

[~]

cmjojojO(D(ODjO|C|O(O|O

TOTAL

22

Olojlojo|ocjlo|e|o|o|o|jole|o

L= =R =R =R =R =R =N =N =R =]

26

(26) corresponden a RECLAMOS.

Se logra establecer que del total de PQRD radicadas en el periodo auditado VEINTE Y SEIS
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ESTADO -
RESPONDIDAS [VENCIDAS [EN TIEMPO

ARLA TOTAL

ARCHIVO =
ATENCION AL USUARIO
COBRO COACTIVO
CONTRATACION

CONTROL INTERNO
DESPACHO

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION HUMANA
JuRriDICA -
PATRIMONIO AUTONOMO

[

IOCQQQO

gjojoojojo/o|o |0

PROCESOS LIQUIDATORIOS
TOTAL
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Olojclolojolololelelolelo

0]0|0

Se logra establecer que no se radicaron DENUNCIAS en el periodo auditado.
ESTADO TOTAL DE LAS PQRD DE ABRIL 01/2021 A 31 DE MARZ0/2022:

De la informacién reportada en RADDO, en relacion a los radicados de entrada y salida de
documentos y manejo del aplicativo para tal fin, encontramos que:

< Para el periodo auditado 20210401 - 20220331, se radicaron un total de 7.189 PQRD,
de estas corresponden a Peticiones 7.163, no se presentaron Quejas, Reclamos se
radicaron 26 y no se radicaron Denuncias, para un total 7.189 PQRD, cifra ya antes
mencionada. De las cuales se encuentran en término de atencién un numero de 17
PQRD, de las cuales 13 son Peticiones y 4 son reclamos, por lo cual el equipo auditor|
solicita a los competentes y drea auditada el seguimiento de respuestas a estos|
radicados que a la fecha de esta auditoria se encuentran en término de atencién y velar
porque no se venza la atencion y respuesta de las mismas.

¢ Con lo anterior se logra establecer y en conversacion sostenida con el auditado, que
grupo de funcionarios / contratista encargado de la atenciéon de las PQRD, vienen
ejerciendo y cumpliendo con la cultura del autocontrol en sus actividades y hacen
revision permanente al estado de las PQRD en el aplicativo RADDO, herramienta

fundamental en el control de esta actividad de respuesta y atencion. Todo esto teniend

en cuenta que este aplicativo, permite establecer bajo la teoria de seméforos, la
condicion de la atencién de las PQRD, donde el estado de una peticion en ROJO
representa vencimiento, AMARILLO proxima a vencerse, cuyo estado de las PQRD son
las de mayor importancia para cumplir los terminos de atencién y respuesta por parte del|
personal a acargo.

8.3.4.- Revisar y verificar el cumplimiento en la atencién de requerimientos y radicados de
entrada que demanden respuestas con la efectividad en tiempo por parte del competente y
gestion documental en la entrega de correspondencia en cumplimientos de términos.

Este punto tiene relacion con lo informado en el punto 8.3.3. en el cual se resume el
comportamiento en la atencién de las PQRD en la fecha establecida.

Es importante mencionar que mediante informacién entregada por la auditada, se logra
establecer que los radicados de entrada y salida registrados en rado de manera independient

AN
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que se identifiquen como PQRD o correspondencia en general, para el periodo auditado,
muestra el siguiente comportamiento:

INFORME CORRESPONDENCIA EN GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS EN RADDO
(VIGENCIA ABRIL 2021 A MARZO 2022):

Entradas registradas en RADDO reportadas por el auditado:

Entradas

SIND RECIUTE HE

TIPO DE DOCUMENTO BRERIRTEETT Y] g RESPONDIDO
o RESPUESTA

Cobro Coactivo 1 329 6475 6805
Contratacién s 52 87
Contral Interno 2 3 ]
Despacha 24 31 55
Financiera 4 561 25 588
Gestion Humana z 68 131 201
luridica 241 203 444
Patrimonio Autdnomo 12 50% 360 877
Suma tatal 17 1765 7280 9062

Salidas: registradas en Raddo reportadas por el auditado:

Salidas
Correa _ ENtrega | Mensajeria Mensajero
ArEA F_.Imroni-;'h:. ?Tl_’imonaf Expacializada Institucional Suma total

Cobro Coactivo 6728 8 6o 6BOS

Contratacidn a7 17 1 55

Control Interne 1 1

Despacho 31 1

Financiera 23 1 24

Gestion Humana i41 4 145

Juridica azo 23 3 396

Patrimonio Auténomo 271 16 287
X Sums total 7602 28 112 a 7744

.3.5.- INFORME DE LAS PQRDS PRESENTADAS EN MEDIO VIRTUAL CON OCASION DE
LA CRISIS SANITARIAS A NIVEL NACIONAL Y TERRITORIAL.

En este punto es importante precisar, que en la actualidad la entidad viene cumpliendo labores|
de manera presencial y tiene en uso tres canales de comunicaciéon de atencién virtual
establecidos, como son:

- SERVICIO DE ATENCION A TRAVES DE LINEA TELEFONICA
- ATENCION CORREO INSTITUCIONAL (Info)
- ATENCION DE PQRD RADICADOS EN PAGINA WEB

De los cuales el area de CIG-DDL presenta un informe del comportamiento en la atencién de|
servicio y atencién de tramites por los canales antes mencionados, correspondiente al periodo
Enero a Diciembre del 2021 y Enero - Marzo 2022. Canales de los cuales se mostré su
comportamiento en el punto de este informe “4.- PROCEDIMIENTOS DE ATENCION VIRTUAL|
EN CUMPLIMIENTO DE AISLAMIENTO CONTROLADO",

Donde encontramos, que en el comportamiento de la prestacion de servicio a través de los
canales de atencion dispuestos por la entidad, se ha venido garantizando la prestacion de
servicios y tramites al publico en general.

A continuacion se muestra graficamente como ha sido el comportamiento de la atencidon de los
tres canales de atencion virtual dispuestos por la entidad a manera de informacién por parte del

%

)- WWW.DIRLIQUIDACIONES.GOV.CO

Calle 34 No. 43-79 | Barranquilla, Colombla
Edificio BCH Piso 5 | Teléfono: 3707833

X

0\



NOMBRE DEL DOCUMENTO COMIGO
FR-GC-24 Dire f
INFORME DE AUDITORIA INTERNA DE Distr 1= de
GESTION VERSION Liqu:daciones
00 ALCALDIA ¢ DARANIURLA
equipo auditor para el periodo auditado:
ik = g T,
i '3 IC { \J .
4 L L i
o o A VIGENCIA 2021 VIGENCIA 2022

ENE | FEB [MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC [TOT| ENE | FEB | MAR |
# CORREOS | '

INSTITUCIONAL| 150 | 174 | 228 | 185 | 191 | 200 | 221 | 247 | 261 | 246 | 212 | 216 |2631| 165 | 112 | 185 | 462
ECIBIDOS

# CORRESODS =y
INSTITUCIONAL] 114 120 | 132 | 114 | 120 | 126 120 | 120 | 120 | 120 120 132 | 1458 | 120 120 | 132 | M
AESTABLECIDOS

ESULTADO == 13158 | 145,00 [172,73] 162,28 | 159,17 | 158,73 | 184,17 | 205,83 | 217,50 | 205,00 | 176,67 | 163.64 1 137,50 | 93,33 | 140,15

DIA | S = - VIGENCIA 2021 o S i A 2002
NE | FEB /MAR [ ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP [ OCT [ NOV | DIC [TOT| ENE | FEB | MAR

|RECIBIDAS EN 0 25 i 45 4 32 51 75 51 36 #4000 37 | 468 S0 45 4 138
EDIO VIRTUAL | |

PQRD B

[STIMADASA | e | 200 | 220 | 200 | 200 | 160 | 200 | 200 | 240 | 200 | 200 | 220 |2ee0] 200 | 200 | 200 | ea0

[|ReCiBIR EN

MEDIO VIRTUAL)

|resuTADO = 0,00 | 12,50 18,64 22,50 | 20,50 [ 20,00 | 2550 [ 37,50 [ 21,25 | 18,00 | 17.00 | 16,82 [19,38] 20,83 | 2250 | 20.50
AL ) VIGENCIA 2021 S | VIGENCIA 2022
ENE | FEB [MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP | OCT | NOV _DIC [TOT| ENE | FEB | MAR |°
5 Llamadas y ] ] T e
|Wwhatsaop 642 | 744 | 711 | 593 | 502 | 923 | 1178 | 1281 | 1790 | 2072 | 1836 = 1582 (139441 1497 | 1288 | 811 :
vk RECIEIDOS |
sy |- - 8 |
m ®lUamadasy
What<AeD 20 | 2o 20| 200 | 200 | 180 | 200 | 20 | 230 [ 1% | 130 | 210 [2as0] 230 | 190 | 190 | 0
ESTIMADOS | |
RESULTADO =) 3210 | 27,00 |323,18] 296,50 | 296,00 | 576,88 | 589,00 | 610,00 [ 778,26 | 1090,53] 966,32 | 753,33 [578,59] 650,87 | 677,83 | 426,84 | 589,

Graficas que muestra el comportamiento consolidado del uso de los canales de atencién virtual
dispuestos por la entidad:

CORREOS CANAL VIRTUAL

3000
2000

1000

VIGENCIAS: 2021 2022

» # CORREQS RECIBIDOS u # CORRESOS ESTIMADOS
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VIGENCIAS: 2021

® # PQRD RECIBIDAS = # PQRD ESTIMADAS

S5 >

PQRD RECIBIDAS CANAL VIRTUAL

2440

VIGENCIAS: 2021

= § PQRD RECIBIDAS  w # PQRD ESTIMADAS

Con lo anterior se puede concluir y se reitera que el comportamiento y uso de estos canales de
icomunicacion dispuesto por la entidad, presenta un buen comportamiento, teniendo en cuenta
la cultura de los usuarios frente al uso de los canales de comunicacién virtuales, los cuale
vienen demandando su uso en consideracion a las circunstancias de aislamiento controlado Yy
la prestacion de servicios en modalidad presencial y virtual. Aqui se observa en cuanto a |
radicacion de las PQRD en formato electrénico dispuesto en la pagina Web de la entidad, qu
esté demanda poco uso y se ha logrado observar que esto se debe a que los usuarios prefieren
radicar sus PQRD a traves del correo electrénico de la entidad info@dirliquidaciones.gov.co e
cual vine presentando un buen comportamiento de uso por parte de usuarios y publico en
igeneral.

" HALLAZGOS / OBSERVACIONES:

En el Plan Anual de Auditorias, de la Oficina de Control Interno de Gestion para la vigenci

2022, se contempld la realizacién de la auditoria interna de gestion al area Gestion Documenta

y Archivo del Proceso Administracién Documental, esta auditoria se instalé mediante acta de

fecha Abril 4 del 2022, como responsable area area auditada se tiene a la Dra. Delia Lu
landete Chica, Jefe Administrativa y Financiera, a quien se le comunicé sobre el proces
uditor mediante Memorando No. 20220401-106-05, el desarrollo de esta auditoria se cumpli

bajo los principios que regulan la actuacién administrativa, dentro de las actividades

programadas, se establecio la visita a los archivos de gestion de las diferentes areas qu

nforman la entidad; la revision y verificacion de las actas de Comité de Archivo.
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Para la debida ejecucion de la auditoria, se solicité a la responsable del area, informacion
necesaria para la ejecucion del proceso auditor, una vez revisada y verificada la documentacion
olicitada y entregada por la responsable del proceso auditor, se procedié a emitir el Informe
Definitivo, en el cual se determina las siguientes RECOMENDACIONES:

RECOMENDACION 1: Una vez revisado el Normograma que rige al Proceso Administracion
Documental, entregado por la auditada, se evidencia que las siguientes normas no se
encuentran incluidas, asimismo en la auditoria de la vigencia 2019 - enero marzo 2020, se
realizé la misma recomendacion:

Ley 962 de 2015

Ley 1755 de 2015 que regula el Derecho de Peticion
Decreto 2150 de 1995

Decreto 019 de 2012 Decreto Antitramite

Decreto 1515 de 2013

Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Articulos 2.8.2.1.1.
Decreto 2106 de 2019

Acuerdo 004 de 2019

Circular Externa 003 de 2011

Circular Externa 005 de 2011

Circular Externa 006 de 2011

Circular Externa 001 de 2012

Circular Externa 005 de 2012

Circular Externa 001 de 2014

Circular Externa 002 de 2015

Circular Externa 003 de 2015

Circular Externa 001 de 2019

Directiva Conjunta No. 001 de 2018"

Por lo anterior se Recomienda a la auditada, oficie al area de las Tl, para que proceda a incluir
en el Normograma institucional, las normas aqui relacionadas y se evidencie su publicacion,
en el Normograma colgado en la Intranet de la entidad.

[RECOMENDACION 2: EL Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestién Dr. Fabricio Manuel
Ospino Torres, con fundamento en la visita a los archivos de gestion, realizada en fecha 26 de|
abril de 2022 a las diferentes areas que conforman la DDL, procedi6 a RECOMENDAR al
responsable del proceso auditor Administracion Documental, que comprende las areas de
Gestion Documental y Archivo, lo siguiente:

> Coordine con los diferentes areas que conforman la DDL, una jornada de limpieza de las|
gavetas y archivadores de la entidad.

> Organizacion de la documentacion que reposa en las diferentes areas sin carpetas|
rotuladas y remitir al Archivo la documentacion de vigencias anteriores.

> Coordinar con el area TI, el resguardo o backup de la informaciéon que emite la entidad.

ALORACION LOS RIE -
Riesgos de Gestién y corrupciéon del area auditada:
Se evidencia en la herramienta Google Drive de la entidad y en mesa de trabajo realizada con

| lider auditado a cargo del drea y proceso, que esta cuenta con Mapas de Riesgos de Gestion

Corrupcién definidos y cuentan con controles, los cuales son aplicados con el fin de evitar I%\
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manifestacion de los mismo. A continuacién, se hace una breve descripcion de estos riesgos y
sus controles y de las actividades que desarrolla el area para evitar su manifestacion, asi:

Riesgos de Gestion: El area auditada hace parte del Proceso Administracion Documental, |a
cual tienen definido 4 (cuatro) Riesgos de Gestion, los cuales estan a cargo del area auditada y
se definen.

1.-Pérdida de Informacién: Que consiste en pérdida de informacién fisica o digital por el
mal manejo de ésta. Cuya medicién realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de
3 (POSIBLE) e IMPACTO de 4 que corresponde a MAYOR, por lo cual el riesgo tiene una
evaluacién de manifestarse ALTA y se han definido 6 CONTROLES, el cual es aplicado,
segln lo manifiesta la responsable del proceso auditado y consisten en:

e relacion de correspondencia.

Revision de documentos locales, verificacion del documento en general.
Adquirir dispositivo externo para backup.

Seguimiento a la actualizacién de antivirus.

Digitalizacion de documentos.

Backup desde administrador.

Se tiene en cuenta la segunda evaluacién que se hace al riesgo en mapa, lo que determina
que la PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 2 que corresponde a MENOR
manteniéndose segun primera calificacion, estableciéndose el riesgo con una evaluacion de
manifestarse BAJA, con opcion de manejo de ASUMIR EL RIESGO; teniendo en cuenta en
relacién al control, como accién continuar con los controles establecidos, realizar seguimientos
permanentes a la radicacion de los documentos para evitar su pérdida y realizar Diariamente
los Back Up desde RADDO.

Esta actividad y accion es desarrollada por el area auditada, la cual ha determinado un
indicador para la medicion de este riesgo y lo ha definido de la siguiente manera .

Documentos Digitalizados / Documentos Ingresados

2- Deterioro de la informacién: Consiste en el dafio en los documentos, pérdida parcial de
la informacién. Cuya medicién realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 2
(IMPROBABLE) y un IMPACTO de 3 que corresponde a MODERADO, considerando el
riesgo con una evaluacion de manifestarse MODERADO y se han definido 2 CONTROLES,
que son aplicados y consisten en: Continuar con los controles establecidos y realizar
seguimientos permanentes a la radicacion de los documentos para evitar su deterioro,
accion que se vienen cumpliendo segun lo manifestado por la auditada y se tiene en cuenta
la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, determina que su PROBABILIDAD
es 1 RARO, IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE, determinando el riesgo
con una evaluacion de manifestarse BAJA, con una opcién de manejo de REDUCIR,
EVITAR, COMPARTIR O TRANSFERIR, teniendo en cuenta en relacion al control y como
accion se establece: Revision de la documentacion archivada para detectar cualquier
anomalia que pueda deteriorarla, Fumigacién de las instalaciones con personal
especializado, Control de Temperatura ambiente.

Estds actividad y accion es desarrollada por el area auditada, la cual ha determinado un
indicador para la medicion de este riesgo y ha definido de la siguiente manera y determinada
su calificacion al corte de esta auditoria, asi:

- Fumigaciones realizadas / Fumigaciones programadas.

3. Hurto. Consiste en la pérdida de informacién fisica. Cuya mediciéon realizada

determina que tiene una PROBABILIDAD de 1 (RARQO) y un IMPACTO de 3 qu

P
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corresponde a (MODERADO), con una evaluacién de manifestarse MODERADO vy se
han definido 3 CONTROLES, que son aplicados y consisten en: Vigilancia privada en las
instalaciones, Digitalizacion de documentos, Control de acceso a los documentos,
controles que se vienen cumpliendo segun lo manifestado por la auditada y se tiene en
cuenta la segunda evaluacién que se hace al riesgo en mapa, la cual determina que su
PROBABILIDAD es 1 RARO, IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE, con
una evaluacion de manifestarse BAJA, con lo que se determina que la opcién de manejoj
de este riesgo es de ASUMIR EL RIESGO, teniendo en cuenta en relacion al control y
como accién se establece: MANTENER CONTROLES.

Estds actividad y accion es desarrollada por el drea auditada, la cual ha determinado un
indicador para la medicion de este riesgo y ha definido de la siguiente manera y determinada
su calificacién al corte de esta auditoria, asi:

Documentos digitalizados / Documentos ingresados.

18 Error en la informacién. Consiste en la inconsistencia en los datos digitalizados,
eliminacion indebida de un documentos. Cuya medicién realizada determina que tiene una
PROBABILIDAD de 2 (IMPROBABLE) y un IMPACTO de 2 que corresponde a (MENOR),
con una evaluacion de manifestarse BAJO y se han definido 2 CONTROLES, que son
aplicados y consisten en: Realizar auditoria de los documentos digitalizados y Actualizacion
de las Tablas de Retencidon y Valoracién Documental, accion que se vienen cumpliendo)
segun lo manifestado por la auditada y se tiene en cuenta la segunda evaluacién que se
hace al riesgo en mapa, determina que su PROBABILIDAD es 1 RARO, IMPACTO de 1
que corresponde a INSIGNIFICANTE, determinando el riesgo con una evaluacién de
manifestarse BAJA, con lo que se determina que la opcién de manejo de este riesgo es de
ASUMIR EL RIESGO, teniendo en cuenta en relaciéon al control y como acciéon se
establece: Continuar con los controles establecidos.

Estas actividad y accion es desarrollada por el area auditada, la cual ha determinado un
indicador para la medicion de este riesgo y ha definido de la siguiente manera Yy,
determinada su calificacion al corte de esta auditoria, asi:

- Auditorias realizadas / Auditorias programadas.

- 3 Incendio. Consiste en la pérdida total o parcial de la documentacién. Cuya medicion
realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 2 (IMPROBABLE) y un IMPACTO de|
4 que corresponde a (MAYOR), determinando el riesgo con una evaluacion de manifestarse
ALTO y se han definido 4 CONTROLES, que son aplicados y consisten en:

< Aislamiento de la corriente eléctrica.

< Adquirir dispositivo externo para backup.
% Prevencion y control de incendios,

% Digitalizaciéon de documentos.

la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, determina que su PROBABILIDAD es
RARO, IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE, determinando el riesgo con un
levaluacion de manifestarse BAJA, con lo que se determina que |la opcion de manejo de este|
riesgo es de ASUMIR EL RIESGO, teniendo en cuenta en relacion al control y como accién se|
establece: Continuar con los controles establecidos.

Acciones que se vienen cumpliendo segun lo manifestado por la auditada y se tiene en cuenla’
1
a

Estas actividad y accion es desarrollada por el drea auditada, la cual ha determinado un
indicador para la medicion de este riesgo y ha definido de la siguiente manera y determinada
Isu calificacion al corte de esta auditoria, asi:
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- Simulacros realizados /simulacros programados.

Riesgos de Corrupcion:

El area auditada hace parte del proceso de Administracion Documental, la cual tienen definidoj
2 Riesgos de Corrupcion y se definen asi:

1- HURTO: Este Riesgo se describe asi: Apoderarse ilegitimamente de informacion o
documentos con el propésito de obtener algun provecho. Y las causas del riesgo son en su

definicion: Fallas en las medidas de seguridad y falta de principios éticos y morales de lo

funcionarios. Y tiene como PROBABILIDAD DE MANIFESTACION igual a POSIBLE, el
TIPO DE CONTROL es PREVENTIVO, la MITIGACION DEL RIESGO EN SU
ADMINISTRACION corresponde a REDUCIR y EVITAR su manifestacién, esto mediante
unas acciones definidas como son:Cumplir con los procedimientos establecidos / Mantene

las medidas de seguridad en la entidad y Aplicacién del cédigo de ética institucional. Todas
estas actividades y acciones son desarrolladas por el area auditada, la cual ha determinado
dos (2) indicadores para la medicién de este riesgo de corrupcion y ha definido de la
siguiente manera y determinada su calificacion al corte de esta auditoria, asi:

% No de eventos de pérdida de informacién y/o documentos presentados.
% -No. De sanciones disciplinarias interpuestas.

2- Error: Se describe como: Acciones equivocadas que propicien deficiencias en el manejo|
documental. Y las causas del riesgo son en su definicion: Desconocimiento de las normas y
procedimientos que atafien al proceso y Mala intencion de los funcionarios. Y tiene como
PROBABILIDAD DE MANIFESTACION igual a POSIBLE, el TIPO DE CONTROL es
PREVENTIVO, la MITIGACION DEL RIESGO EN SU ADMINISTRACION corresponde a
REDUCIR Y EVITAR su manifestacién, esto mediante unas acciones definidas como son:

Seguimiento a la aplicacion de los procedimientos, Actualizacion permanente del normograma,
Aplicacion del cédigo de ética institucional. Todas estas actividades y acciones son
desarrolladas por el area auditada, la cual ha determinado un indicador para la medicién de
este riesgo de corrupcion y ha definido de la siguiente manera y determinada su calificacion a
corte de esta auditoria, asi:

¢ No de errores presentados por fallas en la aplicacion de los procedimientos. sl
< Numero de revisiones para actualizar Normograma / Numero de revisione
programadas.

% No. De sanciones disciplinarias interpuestas

Con todo lo anterior el equipo auditor, pudo determinar que por parte del auditado y su equipo
de trabajo se viene cumpliendo con la labor de seguimiento, monitoreo y control de riesgos, 1o
cual quedo evidenciado en acta de mesa de trabajo con el auditado de fecha Abril 27 de 2022.

El area auditada manifiesta que a la fecha de este informe, no se ha generado riesgo alguno,
teniendo en cuenta que periddicamente ellos revisan sus riesgos de corrupcion y gestion
definidos y en especial sus controles; de igual manera, la Oficina de Control Interno de Gestion,
en cumplimiento a lo ordenado en la Ley 1474 de 2011, viene cumpliendo con el seguimiento a|
la Estrategia Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano del Estatuto Anticorrupcion,
donde se cumple con los seguimientos establecidos y cuyo informe se publica en la pagina web

de la entidad, para el conocimiento del publico en general. Ademas comenta la auditada que
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estion y Corrupcidn del proceso, lo cual quedoé evidenciado en Matriz de seguimiento a estos|
riesgos en las fechas antes mencionadas.

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento a lo ordenado en la Ley 87 de 1993, Ley 1474
de 2011 y el Plan Anual de Auditorias de la vigencia 2022, ordend llevar a cabo auditoria al
area Gestion Documental y Archivo perteneciente al proceso Administracion Documental
liderada por la Jefe Oficina Administrativa y Financiera, en calidad de delegada, auditoria qu

fue comunicada mediante Memorando No. 20220401-106-05 de fecha abril 1 de 2022,
debidamente notificada al funcionario responsable del area auditada.

Para el desarrollo del proceso de auditoria, la Oficina de Control Interno de Gestién tuvo en
cuenta los siguientes procedimientos:

> Se revisaron los Manuales de Funciones, Procesos y Procedimientos del area de
Gestion Documental,

> Revision y verificacion de los traslados de correspondencia (radicados de entrada),t
requerimientos, y solicitudes para su atencién, las cuales deberan tener en cuenta al
momento de dar tramite a una peticion.

> Se revisaron y verificaron las respuestas a los peticionarios, las cuales deben ser con
soluciéon de fondo, se debe velar por el cumplimiento en la atencion de estos radicado
en los términos de tiempo estipulados por norma j

> Se procedié a revisar el Normograma, con la finalidad de verificar que cumpla con la
normas que rigen el area de Gestién Documental.

> Se realizo visita a las diferentes dreas que conforman la DDL, con el objetivo de verificar,
los archivos de gestion, que cumplan con la Ley General de Archivo.

> Se procedi6 a revisar y verificar los Riesgos de Gestion y de Corrupcién

> Se procedid a verificar el cumplimiento al Plan Anual de Gestién Documental - PGD -
vigencia abril-diciembre 2021, enero-marzo 2022.

En la ejecucion de la presente auditoria, no se encontré ningun tipo de limitacion, solo la
mencionada en este informe y que corresponde a las relacionadas con el Archivo Central, el
cual estd a cargo del Distrito de Barranquilla en su custodia, administraciéon y gestion,
relacionada con los 16 fondos documentales de los procesos Liquidatorios de las entidades
liquidadas, como son:

IDIS

Hospital Nazareth

Hospital Pediatrico

Hospital La Manga

Hospital General de Barranquilla
BIM

Fonvisocial

IDUC

IDCES

IDCT

IDRD

DADIMA

METROTRANSITO
CORDEPORTES

YYYYYYYYYYYYYVYVY

CEAP

¥
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in embargo, es preciso sefalar que el servicio de consulta y préstamo de documentos por
arte del Archivo Central de la Alcaldia Distrital, se viene cumpliento.

omo resultado del proceso auditor se determiné una RECOMENDACION relacionada con el

Normograma que rige el proceso Auditado y las relacionadas con la atencion de los radicados
ue a pesar de no encontrarse vencidos, pero estan segun teoria de semaforo en amarillo, se
ele por dar respeusta y solucién de fondo antes de su vencimiento.

LA RECO ENDACIw Lt - S DE M TA
1.- Se recomienda a la auditada, oﬁcze al1.- Ewdencrar en el Normograma Instntucnona
rea de las TI, para que proceda a incluir enjpublicado en la Intranet, la publicacién de las
I Normograma institucional, las normasfNormas relacionadas en el punto de
qui relacionadas y se evidencie sulRecomendacion.

publicacién, en el Normograma colgado en la
Intranet de la entidad. 2.- Evidenciar la jornada de limpieza Y
ey 962 de 2015 organizacion de los archivos de gestion de Iasl
Ley 1755 de 2015 que regula el Derecho deldiferentes areas que conforman la DDL de igua
Peticion manera evidenciar las copias de seguridad o
Decreto 2150 de 1995 backup de la informacién que emite la entidad en
Decreto 019 de 2012 Decreto Antitramite carpetas electronicas.

Decreto 1515 de 2013
Decreto 1080 de 2015 Titulo Il Articulos|

cuerdo 004 de 2019
Circular Externa 003 de 2011
Circular Externa 005 de 2011
Circular Externa 006 de 2011
Circular Externa 001 de 2012
Circular Externa 005 de 2012
Circular Externa 001 de 2014
Circular Externa 002 de 2015
Circular Externa 003 de 2015
Circular Externa 001 de 2019
Directiva Conjunta No. 001 de 2018”

2.- Recomendar al responsable del proceso
IAdministracion Documental, que comprende)
las areas de Gestiéon Documental y Archivo,
lo siguiente:

2.1. Coordine con los diferentes areas que
conforman la DDL, una jornada de limpieza
de las gavetas y archivadores de |la entidad.
2.2. Organizaciéon de la documentacion que
reposa en las diferentes areas sin carpeta
rotuladas y remitir al Archivo |
documentacion de vigencias anteriores.

2.3. Coordinar con el area TI, el resguardo o
backup de la informacion que emite la ?
g e S
entidad. '{c /
laborado por: Herminia Castillo Parra - Asesora Control Interno de Gestion y

Iﬂcvluda y Aprobado por: Fabricio Manuel Ospino Torres - Jefe Oficina Contfol Interno de Gestion
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