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Barranquilla, Junio 3 de 2025

Doctores(as)

CARLOS ALBERTO CASTELLANO COLLANTE - Director

ALEXANDER DE LA HOZ OQUENDO - Gestion Documental y Archivo (e)

Ing. NESTOR CHAMORRO - N CH Servicios - RADDO (Digital)

JONATAN TORREGROSA V - Jefe Oficina Juridica y Gestion Humana (Digital)
E S. D.

REF: Remision Informe Definitivo de Auditoria Area Gestion Documental y
Archivo - Periodo Abril — Diciembre 2024 y Enero — Marzo 2025.

Cordial Saludo.

Por medio del presente, me permito remitir a sus despachos, Informe Definitivo de
Auditoria Interna de Gestion, realizada al area de Area Gestion Documental y
Archivo, Periodo Abril — Diciembre 2024 y Enero — Marzo 2025., en cumplimiento
a lo dispuesto en el Plan Anual de Auditorias vigencia 2025.

Se les informa, que dentro del desarrollo del proceso Auditor, en el Informe Definitivo
se establecen TRES (3) RECOMENDACIONES, las cuales deben ser revisadas y
acogidas por ustedes segun sus competencias. Lo anterior con el objeto de
fortalecer autoevaluacion, autocontrol y la mejora continta a nivel institucional.
Adjunto lo anunciado:

Informe Definitivo en 45 folios Utiles.
Agradezco la atencion prestada.

Atentamente,
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|nfofme Definitivo de Auditoria Area Gestién Documental y Archivo - Periodo Abril —-
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1 mensaje

FABRICIO MANUEL OSPINO TORRES <fospino@dirliquidaciones.gov.co> 3 de junio de 2025, 12:55
Para: JONATAN ENRIQUE TORREGROSA VIANA <jtorregrosa@dirliquidaciones.gov.co>, nch.servicios.sas@gmail.com,
Nestor Chamorro <nestor.chamorro@gmail.com>

Cco: HERMINIA DEL CASTILLO PARRA <hcastillo@dirliquidaciones.gov.co>

Barranquilla, Junio 3 de 2025

Doctores(as)
CARLOS ALBERTO CASTELLANO COLLANTE - Director
ALEXANDER DE LA HOZ OQUENDO - Gestion Documental y Arc‘hi/vo (e)
Ing. NESTOR CHAMORRO - N CH Servicios - RADDO (Digital)
JONATAN TORREGROSA V - Jefe Oficina Juridica y Gestion Humana (Digital), >
E S. S
REF: Remision Informe Definitivo de Auditoria Area Gestion Documental y Archivo -
Periodo Abril — Diciembre 2024 y Enero — Marzo 2025.

g Cordial Saludo.
Por medio del presente, me permito remitir a sus despachos, Informe Definitivo de Auditoria
Interna de Gestion, realizada al area de Area Gestion Documental y Archivo, Periodo Abril —
Diciembre 2024 y Enero — Marzo 2025., en cumplimiento a lo dispuesto en el Plan Anual de
Auditorias vigencia 2025.

Se les informa, que dentro del desarrollo del proceso Auditor, en el Informe Definitivo se

establecen TRES (3) RECOMENDACIONES, las cuales deben ser revisadas y acogidas por
‘ ustedes segun sus competencias. Lo anterior con el objeto de fortalecer autoevaluacion,
autocontrol y la mejora continua a nivel institucional.
Adjunto lo anunciado:

Informe Definitivo en 45 folios utiles.

Agradezco la atencién prestada.

Atentamente,

Fabricio Ospino

COORDINADOR DE OFICINA
CONTROL INTERNO

)
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4 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 Gestion — INFORME DEFINITIVO

(1 MACROPROCESO / PROCESO O (2) FECHA ELABORACION:
AREA AUDITADA: ADMINISTRACION
DOCUMENTAL - GESTION JUNIO 3 DEL 2025

DOCUMENTAL Y ARCHIVO - ABRIL-
DICIEMBRE 2024 -ENERO- MARZO

2025.

(3) DIRECTIVO RESPONSABLE: Dr. (4) DESTINATARIO:

Alexander De La Hoz Oquendo — Jefe Dr. Alexander De La Hoz Oquendo — Jefe
Administrativo y Financiero - Gestion Administrativo y Financiero - Gestion Documental y
Documental y Archivo (E). Archivo (E) - Carlos Alberto Castellanos Collante —

Director — Jontan Torregrosa V — Jefe Oficina
Juridica y Gestién Humana - Ing. Néstor Chamorro
| (RADDO-N CH Servicios. SAS) _

"*OBJETIVO:
™

La Oficina de Control Interno de Gestion, en cumplimiento a lo ordenado en la Ley 87 de 1993, Ley
1474 de 2011 y Plan Anual de Auditorias de Gestion Basada en Riesgos vigencia 2025, ordeno
mediante memorando de comunicacién No. 20260404-106-05 de fecha 4 de abril de 2025, adelantar
Auditoria Interna de Gestion al area Gestion Documental, de la vigencia Abril - Diciembre 2024 a
Enero - Marzo 2025, definiendo como objetivo general:
> Revisar y evaluar los procedimientos de gestién documental y archivo de acuerdo a la
normatividad vigente.
> Seguimiento al procedimiento de radicacion y asignacion de correspondencia, su tramite y
envio a través de los diferentes medios establecidos.
> Seguimiento y verificacién a las respuestas y tramites efectuados por los funcionarios
responsables de contestar los requerimientos con cumplimiento de términos (peticiones-
tutelas-etc) establecidas para el manejo de los archivos.

En relacién con los objetivos propuestos en la presente auditoria al area de Gestion Documental, la
Oficina de Control Interno de Gestién, realizara seguimiento, verificacion y control a la
administracion y atencién de la correspondencia en todos sus procesos, como son: Radicacion,
escaneo, recepcion, asignacion, reasignacion, solicitud de informacion, radicacién documentos de
salida, escaneo de correspondencia a enviar, atencion a los requerimientos de los entes de control
m y seguimiento a la correspondencia en general, lo anterior con la finalidad de hacer seguimiento,
verificacion, evaluacion de la gestion, en acatamiento a la Ley 1474 de 2011, Ley 1755 de 2014,
Decreto 019 de 2012 y demas normas complementarias, y poder determinar los correctivos a que
haya lugar, con la finalidad de cumplir los cometidos estatales, que permitan garantizar la atencion
del usuario y ajustar los tramites a los principios de eficiencia y eficacia, determinados en la
Constitucién Politica.

En relacion al archivo, el objetivo principal sera verificar y hacer seguimiento al proceso de Gestion
Documental, de acuerdo a las normas establecidas para el manejo de los archivos y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental - TRD, expedidos por el Archivo General de la Nacion.

Atendiendo los objetivos propuestos, la presente auditoria interna de gestion se enmarca:

1.- 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:

1.1.- Revisar y verificar la observancia 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.acatamiento de las decisiones tomadas en los comités de archivos celebrados.
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2 Se revisara y hara seguimiento al Procedimiento de Radicacion y Asignacion de
correspondencia, su tramite y envié a través de los diferentes medios establecidos:

Procedimiento que comprende:

2.1.-Revisar y verificar la observancia 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 acatamiento del procedimiento de recepcion de correspondencia para
firma, acciones adelantadas por el patinador o encargados responsables y demas funcionarios en
el cumplimiento de este proceso.

2.4.- Revisar y verificar el desarrollo del proceso de radicacion de documentos de salida.

2.5.- Verificar el cumplimiento del proceso de Escaneo para el caso 0 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 términos
(peticiones - tutelas - etc).

Procedimiento que comprende:

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

3.2.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el acatamiento y atencion de la correspondencia
reasignada.

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

3.4.- Revisar y verificar el cumplimiento en la atenciéon 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.

3.5.- Procedimientos de atencion virtual mediante los tres canales de atencién establecidos:

Con el objetivo sefialado anteriormente, se garantiza, el efectivo cumplimiento en el manejo,
ﬁ atencion y administracion de la correspondencia, atendiendo lo sefialado en los Manuales de
Procesos y Procedimientos de Gestion Documental y lo estipulado en la normatividad
correspondiente.

*ALCANCE:

En la planificacion de la presente auditoria, por parte de la Oficina de Control Interno de Gestion,
se realizaron actividades que permitieron determinar el alcance del proceso auditor, por tal razon
mediante memorando, se comunicé al responsable del area, el inicio de auditoria interna de gestion,
al Proceso de Administracion Documental, que comprende las areas de Gestion Documental y
Archivo, en cumplimiento al Plan de Auditorias Internas de Gestion Basadas en Riesgos 2025,
auditoria que se inici6 mediante Acta de Instalacion de fecha 7 de abril de 2025.

De igual manera, la Oficina de Control Interno de Gestion, solicité al responsable del area auditada,
Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, mediante el Memorando de Comunicacion, Acta de Instalacion
y mesa de trabajo de fecha 12 de mayo del 2025, los documentos soportes de auditoria, como son:
Normograma del area, PINAR 2024-2025, PGD 2024-2025, TRD - TVD, Caracterizaciones,
Indicadores de Gestiéon, Mapas de Riesgos de Gestion y Corrupcion, Manuales de Procesos y
Procedimientos, Cuadro de Clasificacion Documental, Formato Unico de Inventario Documental -
FUID - Plan de Transferencia Documental, Eliminacién Documental, Desinfeccion de documentos,
Actas de Comité de Archivo vigencia 2024-2025, PQRD con corte de fecha de instalaciéon de
auditoria (7 de abril 2025). La presente Auditoria se ejecuta con el uso de medios electronicos
dispuestos por la Direccion Distrital de Liquidaciones y sé combina con ejecucion en sitio  relacion
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directa con area auditada, correos electronicos, Intranet, pagina web, aplicativo RADDO, entre
otros.

El Proceso de Administracion Documental, esta conformado por las area de Gestion Documental y
Archivo, su mision principal es el velar por que los tramites y servicios que se prestan con relacion
a la radicacion, asignacion, escaneo, entrada y salida de correspondencia 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 especial la asignacion, atencion / respuesta del
funcionario / contratista efectivamente competente; asi como el cumplimiento de la normatividad
que rige el sistema de archivo para las entidades publicas.

La entidad, para el cumplimiento de su misién y en especial de la Gestion Documental, cuenta con
un aplicativo informatico denominado “RADDOQ’, el cual soporta el funcionamiento en la atencion de
radicados asignados por competencia a funcionarios y contratistas, el cumplimiento de términos de
respuestas y entregas de documentos, esto mediante la aplicacion de fechas de vencimientos a
radicados como control aplicado a los radicados de entrada en relacion directa con la atencion y
respuestas de estos, segun fecha de radicacién de entrada, permitiendo evidenciar el aplicativo
cuando un radicado de entrada esta ATENDIDO, EN TERMINO, POR VENCER o VENCIDO,
permitiendo estos estados de atencion por parte RADDO de gran ayuda para el control de respuesta
a radicados de entrada, un gran mecanismo de autocontrol para funcionarios y contratistas
competentes en atender y dar respuesta a los radicados.

Es preciso aclarar que para la vigencia 2025 se debe revisar el cumplimiento de un plan de
mejoramiento suscrito con el area, en el que el aplicativo RADDO, deberia haber realizado una serie
de ajustes, facilitando la actividad operativa y la gestion documental.

La funcion de esta area es fortalecer un sistema de administracién documental para controlar la
recepcion, radicacion, identificacién, distribucién, transferencia, custodia y disposicion final del
patrimonio documental de la DDL y sus entes representados.

Como soportes del proceso auditor, tenemos, la informacién remitida por el responsable del area
auditada, de la informacién que reposa en la pagina web e intranet institucional y de la obtenida del
aplicativo RADDO, en lo que tiene que ver con las PQRDS que se encuentran vencidas con corte
Marzo 31 del 2025 , correspondiente al periodo 01/04/2024 al 31/03/2025, encontrando que en el
resumen a consultar en este aplicativo, NO se encuentra radicado alguno vencido para el periodo,
tal como se muestra en el siguiente cuadro generado por el equipo auditor, con base a la informacion
descargada del aplicativo RADDO con fecha Abril 9 del 2025, correspondiente al periodo auditado
1 de Abril 2024 al 31 de Marzo 2025.

T T e 7 SRR

ﬁ 1IPO RADICADAS ATENDIDAS EN TERMINO POR VENCER VENCIDAS
PETICIONES am 4103 17 1 0
QUEJAS 0 0 0 0 0
RECLAMOS 0 0 0 0 0
DENUNCIAS 0 0 0 0 o
SOLICITUD INFORMAC 81 81 0 0 o

b
o

i L

Revisada la informacién del aplicativo RADDO, se encuentra que en el periodo ABRIL 2024 -
MARZO 2025 en archivo Excel descargado del aplicativo, se radicaron 6.660 ENTRADAS de las
cuales 4.802 son PQRD; es preciso sefialar, que en la base de datos se manejan CUATRO (4)
conceptos similares: - “Oficio de peticion”, “Oficio de peticion”, “Oficio del peticionario”, “Oficio del
peticionario” y “Reclamacion y peticion”, conceptos relacionados con las peticiones radicadas,
segun informacion extraida del aplicativo en archivo Excel y que obedece a la definicion de TRD de
acuerdo a lo comentado por el auditado. De esta informacién, mas adelante en este informe se

haran unos comentarios con base a informacién cruzada y generada en informes del aplicativo
RADDO.
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De otra parte, revisando el aplicativo RADDO, se reitera que NO muestra radicados en su atencién
vencidos y en el archivo Excel descargado del aplicativo con corte ABRIL 9 DEL 2025, para el
periodo auditado, al realizar filtros en el campo “ESTADO DE ATENCION’ se evidencia que no
existen radicados VENCIDOS y solo un radicado PROXIMO A VENCER No. 20250010101485 de
fecha 2025-03-26 16:44:48, que al revisar su estado de atencion con la fecha de este informe, se
encuentra ATENDIDO y correspondia al radicado de salida No. 20250010201695 de fecha
22/04/2025.

Estos estados de atencion en su manejo, fortalecen la cultura del autocontrol institucional, por parte
de funcionarios / contratistas, en la atencién de las PQRDS radicadas. Y permite que el aplicativo
como herramienta de apoyo a la gestién, maneje estos estados como una herramienta de control y
autocontrol a responsables competentes en dar respuesta a radicados y en especial a las PQRDS.

Otra de las actividades ejecutadas en el presente proceso auditor, es la revision, evaluacion y
seguimiento a la gestion que adelanta el area auditada relacionada con el Archivo de Gestion,
aplicacion de las TRD - TVD y cumplimiento de la normatividad de archivo, en relacion con las
funciones que cumplen las diferentes areas que conforman la entidad, con lo cual 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 relacién al Archivo Central, para la vigencia (abril 2024 a marzo 2025) la documentacion
correspondiente se encuentra en custodia y administracion por el nivel central, tal como inform¢ el
encargado del proceso Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, en su informe entregado en mesa de
trabajo.

Dentro de los diferentes objetivos del Proceso de Administracion Documental, tenemos el
fortalecimiento de los sistemas de Gestion Documental, para controlar la recepcion,

radicacion, identificacion, transferencia, custodia y disposicion final del patrimonio documental de la
DDL: asimismo, apoyar a la Alta Direccién, en el tema de organizacion, administracion, coordinacion
y control de la custodia del flujo de la documentacion fisica y digital de la DDL, cumpliendo con la
normatividad vigente que para el efecto expida el Archivo General de la Nacion.

Revisando el organigrama de la entidad en la pagina web institucional, se evidencia que el proceso
de Administracién Documental, depende en linea directa de la Oficina Administrativa y Financiera,
el cual cuenta con personal de apoyo en calidad de contratistas.

El proceso de Administracion Documental integrado por Gestion Documental y Archivo Central va
desde la recepcion o generacion del documento hasta la disposicion final del mismo.

La presente auditoria se ajusta a las normas técnicas, legales y juridicas de general aceptaciény a
los procesos definidos en el Manual de Procedimiento y Proceso de Control Interno de Gestion,
adoptado por la DDL.

*LIMITACIONES:

En la ejecucion de la presente auditoria, no se encontrd ningun tipo de limitacién, solo la relacionada
con el Archivo Central, el cual esta a cargo del Distrito de Barranquilla, que tiene a su custodia,
administracion y gestion, 16 fondos documentales de los procesos Liquidatorios de las entidades
liguidadas, como son:

IDIS - Hospital Nazareth - Hospital Pediatrico - Hospital La Manga - Hospital General de Barranquilla
- BIM - Fonvisocial - IDUC - IDCES - IDCT - IDRD - DADIMA - METROTRANSITO -
CORDEPORTES - CEAP

Sin embargo, es preciso sefialar que el servicio de consulta y préstamo de documentos por parte
del Archivo Central de la Alcaldia Distrital, se viene cumpliendo.

De igual manera el equipo auditor no encontré limitacién en las actividades operativas de la
auditoria, en razén a que, por parte de los funcionarios y contratistas a cargo del area, estuvieron

siempre a disposicion y entregaron, dentro del término y a través de los medios electronicos\y

previstos, la documentacion solicitada y han prestado la colaboracién que se les ha solicitado.
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Se puede determinar que solo se estableci6 como limitacion el acceso al Archivo Central, el cual
esta en custodia del nivel central.

*METODOLOGIA:

La Oficina de Control Interno, tiene establecida la metodologia para el desarrollo de las auditorias
internas de gestion, las cuales se rigen por las normas internacionales para el ejercicio de éstas
auditorias, las cuales estan debidamente reglamentadas por la Contraloria General de la Republica
y Contraloria Distrital de Barranquilla, basadas en riesgos e identificados como procesos
sistematicos independientes, las cuales comprenden el muestreo simple, cruce de informacion,
andlisis de datos, comparacion de informacion suministrada por el auditado, evidencias que
demuestran hallazgos o acciones de mejoras, revision del cumplimiento de normativa que rige el
proceso, cumplimiento del debido proceso, entre otros, por lo tanto, los resultados presentados no
corresponden a la totalidad de las situaciones que puedan existir en el area auditada.

Es preciso sefialar que se tuvo en cuenta las caracteristicas que identifican el Proceso de
Administracién Documental, el cual se compone de dos areas Archivo y Gestion Documental, areas
importantes para el desarrollo de la misién y vision de la entidad.

*EXCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

La Oficina de Control Interno de Gestion, establece como exclusion para el ejercicio de auditoria, la
visita al Archivo Central en razon a que esta esta a cargo de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, por
lo que solo se realizé visita a los archivos de gestion de las diferentes areas de la entidad.

*PROCEDIMIENTOS EFECTUADOS (Detallados):

El fundamento de la presente auditoria, se encuentra basado en los siguiente procedimientos:
Informacién contenida en la pagina web e Intranet de la entidad, Aplicativo RADDO vy cruce de
informacion pertinente; se cumplieron actividades de verificacion y seguimiento de las actividades,
procesos y procedimientos a cargo de estas areas segun lo sefialado en los manuales de procesos
y procedimientos establecidos; Verificar cumplimiento Planes de Accion del area; Visita a los
archivos de gestion; Verificacion y seguimiento al PGD vigencia auditada; Verificacion y seguimiento
al PINAR vigencia auditada; Verificacion y seguimiento a las TRDy TVD; Verificacion y seguimiento
a los Riesgos de Gestion y de Corrupcion del area; Verificacion del mantenimiento, limpieza y
desinfeccion de los archivos de gestién; Cumplimiento de Indicadores; Caracterizaciones,
Normograma; Manuales de Procesos y Procedimientos; Revisar y verificar el cumplimiento del
proceso de radicacion de correspondencia de entrada; Revisar y verificar el cumplimiento del
proceso de escaneo de la correspondencia de entrada; Revisar y verificar el cumplimiento del
procedimiento de recepcion de correspondencia para firma; Revisar, hacer seguimiento, verificar el
cumplimiento y atencion de la correspondencia asignada; Revisar, hacer seguimiento, verificar el
cumplimiento y atencion de la correspondencia reasignada; Cuadro de Clasificacion Documental;
Formatos del Proceso; Actas de Comité de Archivo, Procedimiento de atencién virtual;
Procedimiento de atencion presencial; Actas de Comité de Archivo vigencia auditada.

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el Plan de Accion Institucional de la vigencia 2024-2025 colgado
en la paginaweby lo manifestado por el encargado del area, se logra establecer que para el proceso
Administracién Documental, compuesto por las areas Gestion Documental y Archivo, no se
establecio para las vigencias auditadas (vigencias abril 2024 - marzo 2025), un plan de accion por
procesos Yy areas, esto acogiendo la directriz de la Alta Direccion, que establecio un Plan de Accion
Institucional, en el cual se enmarcan las actividades macros a cargo de manera especial de los
Procesos Misionales que conforman la entidad.

Es preciso sefialar, que la auditoria se realiz6 mediante un proceso sistematico, independiente y
por muestreo; por lo tanto, los resultados presentados no corresponden a la totalidad de las
situaciones que puedan existir en el area auditada.

2.- INDICADORES DE GESTION: N
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Indicadores Gestion Documental 2024
Teniendo en cuenta que el responsable

y 2025 (Marzo 31):

los cuales fueron verificados por el equipo auditor.
A Continuacion se sefialan los link citados:

link Google Drive:

https://docs.googIe.com/spreadsheets/d/ 1KjzC-ly6-Y-
hvnMqJJVchVfi8a4VKquEXa|1fist/edit?qid=0#qid=0.

Pagina web institucional:

https://dirliquidacionesbq.qov.co/indicadores-de-qestion-ddl/.

De acuerdo a los indicadores de gestion de
y calificacion de acuerdo a su definicion y medicion, asi:

Indicadores Gestién Documental 2024 y

Para el periodo Enero - Diciembre 2024:

1- Indicador: Oportunidad de atencion:
El cual se calcula

Solicitudes respondidas a tiempo | total de solicitudes recibidas

y tiene medicion mensual.

2- Indicador: Entrega de correspondencia externa:
El cual se calcula:

Entregas menores de 3 dias / total de entregas

El cual para el periodo auditado 2024
tiene medicién mensual.

3- Indicador: Cumplimiento del plan de transferencia documental:
El cual se calcula:

Total de transferencias realizadas / total de transferencia programadas

El cual para el periodo auditado 2024 tiene como cumplimiento un 0%, de una
tiene medicion anual.

A continuacién, se muestra graficamente su comportamiento:

del area auditada, hizo entrega de los indicadores de
gestion, asi como el link donde se encuentran publicados en la pagina web institucional e intranet,

la vigencia auditada (Abril 2024 - Marzo
2025),suministrados por el responsable del Proceso auditado, se evidencia en su comportamiento

2025 (Marzo 31): el auditado, manifiesta que el Proceso
Administracién Documental, para el periodo auditado, se le asignaron 3 indicadores:

El cual para el periodo auditado 2024 tiene como cumplimiento un 98.16% de una meta del 100%

tiene como cumplimiento un 0.00% de una meta del 80% y

meta del 100% vy
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En relacion a los indicadores del periodo auditado, enero -marzo 2025, observamos en la

informacién entregada, que para este periodo, solo se revisaran los indicadores nimero 1y 2, en
razon a que el indicador No. 3, es calificado anualmente.

INDICADORES DE GESTION 2025
08 AD - Administracion Documental
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1- Indicador: Oportunidad de atencion:
El cual se calcula

Solicitudes respondidas a tiempo | total de solicitudes recibidas

El cual para el periodo auditado enero - marzo 2025, tiene como cumplimiento un 97.26% de una
m meta del 100% y tiene medicion mensual.

2- Indicador: Entrega de correspondencia externa:
El cual se calcula:

Entregas menores de 3 dias / total de entregas

El cual para el periodo auditado 2025 (enero - marzo) tiene como cumplimiento un 0.00% de una
meta del 80% y tiene medicion mensual, esto por no haberse cumplido tal actividad, por entregas
cumplidas a través de correos electronicos.

3 - Cumplimiento del plan de transferencia documental:

El cual para el periodo auditado 2025 tiene como cumplimiento un 0% de una meta del 100% y tiene
medicién anual y para el periodo auditado no se han realizado transferencias.

3. Manual de Funciones, de Procesos Yy Procedimientos del area Gestion Documental y
Archivo:

ﬂ Manuales de funciones del area:

El Proceso de Administracion Documental, que comprende el area de Gestion Documental y
Archivo, cuenta con un Manual de Funciones que rige a toda la entidad, en el cual se detallan las
funciones y responsables a cargo del area de gestion documental y archivo, estando a cargo del
Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, Jefe Oficina Administrativa y Financiera, quien nos informa que
de acuerdo con la reestructuracion 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, tal como
menciona en el acta de mesa de trabajo que hace parte de esta auditoria.

Manual de Procesos y Procedimientos:
Manual de Procesos:

El area auditada cuenta con sus respectivos Manuales de Procesos y Procedimientos, tal como lo
manifesté el responsable del drea auditada, en mesa de trabajo de fecha 12 de mayo de 2025,
manifestando que ésta area cuenta:

Manual de Proceso:
El area cuenta con un (1) Manual denominado Manual de Procesos Y Administracion
Documental: MA-AD-01, y se encuentra publicado en la intranet, en el link: \
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http://192.168.150.1 5/intranet/files/08%20Administraci%C3%BSn%ZODocumental/O8%20MA%20
Manuales/MA-AD-
1%20Manual%20del%20Proceso%20de%ZOAdministraci%C3%B3n%20Documental.pdf.

El objetivo principal de este Manual, es “Fortalecer un sistema de administracion documental para
controlar la recepcion, radicacion, identificacion, distribucion, transferencia, custodia y disposicion
final del patrimonio documental de la DDL y sus entes representados”.

Manuales de Procedimientos:

En cuanto a los procesos y procedimientos que soportan la actuacion administrativa del area
auditada, manifesto el Dr. Alexander De La Hoz Oquendo en mesa de trabajo, que ésta area cuenta
con diez (10) procedimientos establecidos, los cuales cito asi:

1.- Radicacion de Correspondencia de Entrada - PR-AD-01:
De acuerdo a informacion entregada por el responsable del area auditada, en mesa de trabajo, este
procedimiento, se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.1 5/intranet/fiIes/08°/o20Administraci%C3%BSn%20Documental/OS%ZOPR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-
01 °/020Radicaci°/003%BBn%20de%ZOCorrespondencia°/020de°/o2OEntrada.Ddf.

ﬂ De igual manera, inform6, que este procedimiento cuenta con las siguientes actividades:

Actividad: 1 - Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de
correspondencia de entrada.

Para la vigencia 2024, se pudo determinar, con base a prueba de recorrido y entrevista a
funcionarios / contratistas que intervienen en la administracion, gestiéon y operacion de la
correspondencia a través del aplicativo RADDO, que el procedimiento de gestién de la
correspondencia desde su entrada por ventanilla Unica, ya sea virtual o presencial, ha cambiado
con relacién a la vigencia 2024 y lo establecido en el Procedimiento Radicacion de Correspondencia
de Entrada PR-AD-01, cumpliéndose dicha gestion para la vigencia 2025 de la siguiente manera.

La entidad recibe correspondencia a través de los correos electronicos:
info@dirliqguidaciones.gov.co / Notijudicial@dirliquidaciones.gov.co /
https://dirliquidacionesbg.gov.co/par/login/php © 2 través de ventanilla unica de la entidad de
manera presencial, tal como se determina en la Ley 1755 de 2015, con el fin de garantizar el derecho
a la atencién del ciudadano.

Es preciso sefialar que la Ley 1755 de 2015, en su articulo 15 regula la presentacion y radicacion
M de peticiones:

«ARTICULO 15. Presentacion y radicacion de peticiones. Las peticiones podréan presentarse verbalmente y debera quedar
constancia de la misma, o por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de datos. Los
recursos se presentaran conforme a las normas especiales de este cédigo.

Cuando una peticién no se acompaiie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto de recibo la autoridad
debera indicar al peticionario los que falten.

Si este insiste en que se radique, asi se hara dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes. Si quien presenta
una peticion verbal pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedira en forma sucinta.

Las autoridades podran exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y pondréan a disposicion de los interesados, sin
costo, a menos que una ley expresamente senale lo contrario, formularios y otros instrumentos estandarizados para facilitar
su diligenciamiento. En todo caso, los peticionarios no quedaran impedidos para aportar o formular con su peticion
argumentos, pruebas o documentos adicionales que los formularios no contemplen, sin que por su utilizacion las autoridades
queden relevadas del deber de resolver sobre todos los aspectos y pruebas que les sean planteados o presentados mas alla
del contenido de dichos formularios.

A la peticion escrita se podra acompaiiar una copia que, recibida por el funcionario respectivo con anotacién de la fecha y hora
de su presentacion, y del numero y clase de los documentos anexos, tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al
interesado a través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de datos. Esta autenticacién no causara
costo alguno al peticionario.

PARAGRAFO 1°. En caso de gue la peticion se enviada a_través de cualquier me a ]
transferencia de datos, ésta tendré como datos de fecha y hora de radicacién, asi como el numero y clase de documentos
recibidos, los registrados en el medio por el cual se han recibido los documentos.

PARAGRAFO 2°. Ninquna autoridad podra negars a la recepci6n y radicacién de solicitudes eticiones respetuosas. \
ire 0 % ‘ 0 Harrand % 010 DIa
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PARAGRAFO 3°. Cuando la peticién se presente verbalmente ella debera efectuarse en la oficina o dependencia que cada
entidad defina para ese efecto. El Gobierno Nacional reglamentara la materia en un plazo no mayor a noventa (90) dias, a partir
de la promulgacién de la presente ley.”

E| funcionario / contratista encargado de gestionar la informacion radicada por estos medios en el
caso de electronicos, remite informacion a ventanilla Unica para que esta sea cargada en RADDO
version 2024 y se le asigna radicado de entrada (sin notificar al interesado del numero de radicacion
dado a su tramite). Si la correspondencia es en fisico en ventanilla Unica; se recibe, asigna
radicado y carga en RADDO y entrega una copia del radicado al interesado.

En este punto del proceso, s€ pudo determinar en prueba de recorrido y entrevista a funcionarios /
contratistas que en el caso, de la radicacion virtual (a través de correo electronico) no se entrega
evidencia del radicado (numero) de entrada al usuario o interesado y tampoco este puede hacer
seguimiento de la ruta del tramite, lo cual se evidencia en la siguiente imagen de recibido de un
usuario:

“ PNEORMACION INS TITLICIONAL

ADentoetnd The § BT

Con lo anterior, el equipo auditor considera importante poder dar evidencia del recibo mediante
radicado de entrada asignado a su tramite virtual por parte de la entidad, lo que si ocurre cuando
se radica fisicamente, para dar cumplimiento a lo ordenado en la Ley 1755 de 2015, articulo 15
paragrafo 1y 2:

Por lo cual se recomend6 en auditoria de la vigencia 2024 se pudiera dar acuso de recibido a
usuarios que presente radicacion virtual.

1. En ventanilla unica se revisa el contenido del radicado de entrada, habiéndose tipificado en
la entrada como una correspondencia sin respuesta, PQRD, Tutela, etc. Segun el caso de
tipificacion “TIPO DE DOCUMENTO”, se re-envia al JEFE DEL AREA para que este asigne
al respectivo competente de su area y sea atendido en los términos establecidos por la ley.

Para |a vigencia 2025 El Proceso de Radicacion de Entrada PR-AD-01 fue ajustado y aprobado el
dia 11 de Abril del 2025, segun informé el auditado en mesa de trabajo y el procedimiento a partir
de esta fecha entra en operaciéon por parte del area de gestién documental y en especial por
ventanilla Unica de la entidad. Mas adelante en el informe se detalla como se determinaron las
actividades de este procedimiento.

Actividad: 2 - Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de escaneo de la
correspondencia de entrada.

De acuerdo a la revision del aplicativo RADDO, donde se evidencia la informacion escaneada y
radicada de la entidad, este proceso se esta cumpliendo y se evidencia la informacién en el citado
aplicativo. Lo cual segun prueba de recorrido y entrevistas al area auditada se evidencia que los
radicados de entrada de forma virtual contienen anexos de documentos digitalizados y son cargados
a RADDO. Y cuando se radica de manera fisica o presencial estos se escanean en ventanilla Unica
y son cargado a RADDO.

Actividad: 3 - Revisar y verificar el cumplimiento del procedimiento de recepcion d%
correspondencia para firma:

7
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determinar que esta actividad

correspondencia asignada.

VENCIDOS y uno (1) solo por

la siguiente grafica:

Esta actividad es adelantada por el patinador o encarg
contratistas en el cumplimiento de este proceso. En prueba de recorrido y entrevista se pudo
cambio de alguna manera, ya qué los documentos generados para
salida, son firmados por el jefe del area que genera el documento de salida y este es remitido
mediante planilla de salida a ventanilla Unica, quien asigna ra
interesado por correo electronico / fisico (si es del caso).

Actividad: 4 - Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la

Esta actividad se cumple una vez radicada la correspondencia de entrada en el aplicativo RADDO
en ventanilla Unica, seguidamente se determina especificamente a que Jefe de Area debe atenderla
y este a su vez, si es del caso remite al funcionario
o atender dicha correspondencia de entrada, e
establecido radicado en RADDO, esto teniendo en cuen
De lo cual el equipo auditor pudo establecer que los radicados de entrada en RADDO

’

con corte a la fecha de descarga de informacion de RADDO, ningun radicado en Estado de Atencion
vencerse y que a la fecha de este informe fue atendido.

Una vez revisada la base de datos descargada en Excel del RADDO, encontramos por parte del
equipo auditor, que para el periodo auditado se radicaron un total de 6.660 radicados de entrada,
de los cuales 4.721 fueron peticiones, quejas 0, reclamos 0, denuncias 0y 81 solicitudes, al corte
de la fecha de descarga de la informacion de RADDO, 9 de Abril del 2005. Tal como se muestra en.

| RADICADOS DE ENTRADA ABR/24 - MAR/25
ABR 24 573
MAY 24 526
JUN 24 421
JUL 24 551
AGO 24 589
SEP 24 630
OCT 24 619
NOV 24 569
DIC 24 612
ENE 25 507
FEB 25 548
MAR25 515
TOTAL 6.660

Es importante mencionar que
ﬁ de descarga de la informacion

informe:

al radicado 20250010101485 de fecha 26 de marzo del 2
tal como se muestra en la siguiente imagen y que seé €

de las PQRDS, como se mencion6 anteriormente, existe a la fecha
9 de abril del 2025 UNA (1) Peticion POR VENCER que corresponde
025 a cargo del Proceso Pos

ado responsable y demas funcionarios y/o

dicado de salida, escanea y remite a

/ contratista competente de su area en responder
| cual debe dar respuesta dentro del término
ta Tipo de Documento y Estado de Atencion.

videncio fue atendido a la fecha de este

no mostraban

t Liquidatorio,

WIS  NRAGES  Bteodvuleiods DeuRMm W REOYGEmann e

dé respuesta antes del vencim
competencia.

Con lo anterior se recomienda a

A continuacion se presenta por parte del equipo au
de atencién de las PQRDS para el periodo auditado:

| Proceso a cargo de esta peticion y demas procesos y areas, se
iento del término de atencion y de fondo los radicados asignados por

ditor un cuadro que muestra el comportamiento

A
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TIPO RADICADAS ATENDIDAS EN TERMINO PORVENCER
PETICIONES 47 4703 17 1 0
QUEIAS ’ 0 0 0 0 0
RECLAMOS 0 0 0 0 0
DENUNCIAS 0 0 0 0 0
SOLICITUD INFORMACION 81 81 0 0 0

El equipo auditor, establece una RECOMENDACION GENERAL que corresponde a un aspecto
Institucional en la mejora continua y consiste en fortalecer el autocontrol por parte de funcionarios
| contratistas competentes en dar respuesta a PQRDS, revisando permanentemente el estado
de atencion de los radicados a cargo para evitar en lo posible que pasen a estado de atencion
POR VENCER y mucho mas evitar que pasen a estado de atencion de VENCIDAS.

Actividad: 5 - Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la
correspondencia reasignada.

Este procedimiento se realiza bajo la coordinacion 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 socializado el tema con el competente
ﬂ efectivamente correspondiente, siempre que no sea dentro de una misma area, para que sé dé a
través de ventanilla unica / radicacion su reasignacion y quede formalmente registrado en el
aplicativo RADDO para su respectiva atencion y respuesta.

2.. Radicacion de Correspondencia de Salida - PR-AD-02:

En la informaciéon 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 relaciona las
actividades a cargo de este procedimiento:

http://192.168.150.1 5/intranet/files/O8%20Administraci%CS%BBn%2ODocumental/OB%20PR%20P
rocedimientos/PR-AD-
02°/020Radicaci%C3°/oB3n%20de%20Corresoondencia%ZOde%ZOSaHda.pdf.

Actividad: Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacion de documentos de
salida.

Este procedimiento a cargo de Ventanilla Unica, manifiesta el area auditada, se cumple segun lo
m 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 documentacién 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 respectivo documento
uia de correspondencia, para que el correo certificado haga la respectiva entrega (en caso que el
interesado no reporte direccién de domicilio y en caso que sea virtual, se remite la informacion o
respuesta al correo electronico o a través linea WhatsApp reportada por el interesado). Y una vez
la guia firmada y recibida por el interesado sera entregada a la entidad como soporte de la entrega
del documento o respuesta fisica. Con relacién a este procedimiento se recomienda que area
auditada ajuste este procedimiento, teniendo en cuenta que a la fecha del proceso auditor la
i entidad, ya no maneja contratacion y/o entrega de correspondencia a través de correo
certificado o empresa de mensajeria, lo cual se cumple a través de los medios electronicos
(correo electronico reportado por interesado y linea WhatsApp) o entrega fisica si lo solicita el
interesado en la sede de la entidad.

3.-Organizaci6n de Correspondencia de Entrada y Salida PR-AD-03:

La auditado, manifesté en mesa de trabajo que este procedimiento se encuentra publicado en la
Intranet de la entidad, en el siguiente enlace:
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http://192.168.150.1 5/intranet/files/08%20Administraci"/oCB"/oBSn%ZODocumentaI/OB%20PR%20P
rocedimientos/PR-AD-
03%200rqanizaci%C3%BBn%20de%ZOCorrespondencia%20de%20Entrada%ZOv%ZOSalida.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 organizacion de la informacion.

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

En cuanto a este procedimiento, la auditado manifesté en mesa de trabajo que se encuentra
publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁles/08°/020Administraci%CS%B3n%20Documental/08%20PR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-04%20Transferencias%ZODocumentales.pdf.

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

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

n 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 electronico a cada correo institucional,
en razén a que el archivo se encuentra digitalizado y el préstamo fisico en pocas ocasiones se
presenta:

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁles/OB%ZOAdministraci%CS%B3n%20Documental/08%20PR%ZOP
rocedimientos/PR-AD—OS%2000nsulta%20v%20Prestamo%ZOde%ZODocumentos.pdf.

6.- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - PR-AD-06:

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

http://192.168.150.1 5/intranet/fiIes/OB%20Administraci°/oCB°/oB3n%20Documenta|/08%20PR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-
06%20Actua|izacion%20de%20las%2OTablas%20de%20Retencion%ZODocumental.pdf.

N 7.- Eliminacién Documental - PR-AD-07:

De acuerdo a informacién suministrada por el auditado en mesa de trabajo, este procedimiento se
encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el siguiente link y se cumple cuando asi se
requiere, como una iniciativa del area de archivo, después de las apreciaciones técnicas y

archivisticas:

http://192.168.150.1 5/intranet/files/08%20Administraci%CS%BSn%ZODocumenta|/08%20PR%20P
rocedimientos/PR-AD-O?%ZOE!iminaci%CS%B3n%ZODocumental.pdf.

8.- Organizacion Archivos de Gestion - PR-AD-08:

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 Nacion y se encuentra publicado en la intranet de
la entidad, en el siguiente link:

http://192.168.150.1 5/intranet/files/08°/020Administraci%C3%BSn%ZODocumenta!/OS%ZOPR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-OB%ZOOrqanizaci%C3%B3n%20Archivos%ZOde%ZOGesti%C3%B3n.pdf.

9.- Organizacion Archivo Central - PR-AD-09:
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El area auditada, cuenta con un procedimiento denominado Organizacién Archivo Central, el cual
segun lo manifestado por el auditado en mesa de trabajo, de fecha 12 de mayo de 2025, este
procedimiento de custodia y organizacion general del Archivo Central, esta a cargo del nivel central
de la Alcaldia Distrital de Barranquilla y se encuentra publicado en la intranet de la entidad, en el
link:

http://192.168.150.1 5/intranet/fi|es/08%20Administraci%C3%BSn%20Documenta|l08%20PR%ZOP
rocedimientos/F’R-AD-09%200rqanizaci%C3%BSn%ZOArchivo%ZOCentraI.pdf.

10.- Desinfeccion de Documentos Atacados por Hongos - PR-AD-10:

El responsable del area auditada, informé al equipo auditor que este procedimiento se encuentra
publicado en la intranet de la entidad, en el link:

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁles/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR%2OP
rocedimientos/PR-AD-
10%20Desinfeccion%20de%20Documentos%ZOAtacados%ZODor%ZOHonqos.Ddf.

El objetivo de este procedimiento, es salvaguardar y conservar la integridad de los fondos
documentales a cargo, lo cual segin lo manifesto el auditado en mesa de trabajo, se viene
realizando.

Formatos:

El Proceso de Administracion Documental y Archivo, cuenta con tres (3) Formatos, que rigen las
actividades desarrolladas por el area, los cuales son utilizados con base a cada procedimiento, lo
anterior segun informacion aportada por el responsable del proceso auditado en mesa de trabajo.

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

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁles/08°/020Administraci%C3%B3n%20Documental/08%20FR%ZOF
ormatos/FR-AD-1 %20Entreqa%20de%2000rrespondencia.pdf.

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

http://192.168.150.1 5/intranetlfiles/OS%ZOAdministraci%C3%B3n%20Documental/08%20FR%ZOF
ormatos/FR-AD-Z%ZOInventario%ZODocumental.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://192.168.150.1 5/intranet/ﬁles/OB%20Administraci%CB%B3n%ZODocumental/OS%ZOFR%ZOF
ormatos/FR—AD—3%20Rotulo%ZOCarDeta.pdf.

La informacion de los Procesos, Procedimientos y Formatos, que rigen las actividades del Proceso
de Administracion Documental, fueron entregados por el auditado, informacion que verifico y se
evidencio por parte del equipo auditor y se encuentra colgada en la INTRANET de la entidad, los
link que fueron descrito en cada item de procedimiento, proceso 0O formato. De igual manera, el
auditado, manifesté que los procesos y procedimientos establecidos para el proceso auditado se
vienen cumpliendo de acuerdo a lo establecido en sus respectivos manuales, proceso,
procedimientos y formatos.

4.- PROCEDIMIENTOS DE ATENCION VIRTUAL Y PRESENCIAL:

La Direccion Distrital de Liquidaciones a través del Proceso de Administracion Documental y
Archivo, cuenta con herramientas tecnoldgicas y personal especial para la atencién personalizada
y electronica a la ciudadania, entes de control y publico en general, para ello tiene dispuesto tres
(3) canales de comunicacién como son:
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| 6.- CARACTERIZACIONES:

Correo Institucional (info@dirliquidaciones.gov.co /
Radicador de PQRD (plantilla) dispuesto en pagina Web de la entidad, Ventanilla Unica, Atencion
personalizada al ciudadano, segun link:

https://dirliquidacionesbq.qov.co/. - httlos://dirliquidacionesbq.qov.co/oqrd-Zl.
https://dirliquidacionesbq.qov.co/contacto/ -
https://dirliquidacionesbq.qov.co/reqistrar—una—pqrd/ .
https://dirliquidacionesbq.qov.co/revisar-oqrd/.
https://dirliquidacionesbq.qov.co/pqrd-anonima/.
https://dirliquidacionesbq.qov.co/consulta-pqrd/.

Linea celular con servicio de WhatsApp numero: 3113913329
https://dirliquidacionesbq.qov.co/tramites—v-servicios/.

El equipo auditor pudo verificar que estas herramientas, estuvo al servicio de los usuarios de la
entidad y el area auditada mantiene su seguimiento, verificacion y control durante el tiempo
comprendido de enero a noviembre del 2024 y se activd nuevamente en Abril 24 del 2025; por otro
lado, en cumplimiento de sus funciones legales, la Oficina de Control Interno de Gestion, realiza
seguimientos permanentes, con el objetivo de fortalecer la tercera linea de defensa, la cultura del
autocontrol y la autoevaluacion, observando el comportamiento a la atencién de PQRD en aplicativo
RADDO (Software de radicacion) y revisando cumplimiento de indicadores en los tres (3) canales
de atencioén dispuestos por la entidad de manera mensual.

A continuacién se muestra el comportamiento de la atencion de los canales virtuales dispuestos por
la entidad y que son coordinados por el area auditada para la vigencia 2024:

Correos Recibidos en 2024 L|amadas / WhatsApp 2024

4925

2.160

3.000
1362 373

2.000

1.000

RECIBIDOS ESTIMADOS RECIBIDAS ESTIMADAS

PQRD 2024 Virtuales

2120

4000
467

2000

RECIBIDAS ~ ESTIMADAS

De la informacién aportada por el responsable del proceso auditado y lo revisado por el equipo
auditor se determina, que el uso de estos canales de comunicacion dispuesto por la entidad, son
efectivos en la atencion a los usuarios, para el caso de la radicacion de PQRD a través del medio
virtual (pagina Web institucional) dispuesto por la entidad, mantiene un comportamiento de uso bajo
aparentemente, en razon a que los usuarios prefieren radicar las PQRD a través del correo
institucional, por eso este presenta un mayor comportamiento de uso. Sin dejar de prestar los
servicios y tramites a través de los demas canales dispuestos, incluyendo el presencial garantizando
la atencion de los usuarios.

5.- NORMOGRAMA!

Revisado el Normograma entregado por el responsable del proceso auditado, el cual rige al area
auditada, se evidencia que este cumple con las normas que regulan el area auditada, como son
Gestion Documental y Archivo. AN

ré

6.- CARACTERIZACIONES:
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El area auditada, tiene definida las caracterizacion del proceso, tal como quedd6 evidenciado en la
entrega de las caracterizaciones, por parte de la responsable del proceso, en mesa de trabajo,
manifestando ademas que esta informacién se encuentra colgada en la Intranet de la entidad y
presenta evidencia de la informacién contenida en la intranet de la entidad, segun link:

http://192.168.150.1 5/intranet/fiIes/08%20Administraci%C3%B3n%20Documental/08%ZOCA%ZOC
aracterizaci%C3%B3n/CA-AD-
01 %ZOCaracterizaci%C3%BSn%ZOAdministraci°/oC3°/oBBn°/020Documental.pdf.

7 - MAPA DE RIESGO DE GESTION Y CORRUPCION DEL AREA:

En relacién a los mapas de riesgos de gestion y de corrupcion, el auditado hizo entrega en mesa
de trabajo, el link donde se encuentran publicados los mapas de riesgos del proceso de
Administracién Documental y se procedi6 a su revision, seguimiento y verificacion:

Riesgos de Gestion:

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁ|es/08%20Administraci%C3%B3n%20DocumentallOS%ZORG%ZOR
iesgos%ZOde%2OGesti%CS%B3n/RG-AD-
01 %20Mapa%20de%20Riesqos%20de°/oZOGesti°/oC3°/oBSn%20Administracil%C3% B3n%20Docu

mental.pdf.

ﬁ Riesgos de Corrupcion:

http://192.168.150.1 5/intranet/fi|es/08%20Administraci%C3%B3n%ZODocumentaI/O8%20RC%2()R
iesgos%20de%2OCorruQci%CB%BBn/RC-AD-

01 %20Maoa%ZOde%ZORiesqos°/020de°/020CorruDci°/oCS°/oB3n°/020Administraci°/oCS°/oB3n°/020Do
cumental.pdf.

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

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

Pérdida de la Informacion

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

Incendio

) 4 3 Bl

Los riesgos enumerados anteriormente, el area los tiene bien definidos en su mapa de riesgos,
estableciendo sus controles, ocurrencia e impacto, acciones para el fortalecimiento de controles,
responsables e indicadores, entre otros aspectos, tal como se muestra en el mapa de riesgos
establecido por el proceso auditado, asi:

ROCESO: Administracion O ntal

R B T SR R 6 oo

BJETIVO: Fortalecer un sistema de para controlar la custodia y disposicion final dei patrimonio documental de la DOL y sus entes

ACCIONES

Relacion o Corespondencia T Zon
contrales sstablecidos y
reakzar KeguIMRNtos
ala

ASUMIR EL
RIESGO abracioncle o8 Documenta: Dccumentas

Digitalizacien de Documentos perdida. Realzar

2 (mprobatle) 4 (Mayor) Seguimiento & 1a actualizacan de 1 (Ram) 2 (Menor)
antirus

Back up desde administradon

Revision de ia socumentacion Continuar con ios
archivads para delectar cuaiquier controles establecidos y
anomaiia que pueda ' ASUMIREL | "eBRza o
(nugnificante) RIESGO D

2 3 1 (Ram)
Control de Temperatura ambiente

Perda
ge ASUMIR EL
wu—m.::n por 1 (Raro) 3 1 (Ravo) RIESGO

1
(nsgnificante)|

7 3
eaiizar aUONONAS de (08 OCUMENics
ds

2 (improbable) 2 (Mencr) Aciuaizacion de |as Femian o 1 (Raro)

1 ASUMIR EL Continuar con los Administracicn
Retencion Documental y valoracicn ablecins Documenta

RIESGO controles ests

Prewencion y Control de ncendios P S i B
Incendio 2 (improbabie) 4 (Mayon) 1 {Rao) 2 (tenoc) LA Contwwar s s n
Digitalizacion de Docurmentos RIESGO controies o

Direccion : Cra 52 # 74 56 | Barranquilla, Colombia .
. Edificio: Torre De Banco de Occidente Piso 1

Web: https:lldirliquidacionesbq.gdv.col
Correo : info@dirliquidaciones.gov.co




£} ALCALDIA DE BARRANQUILLA © )) \ g::::lcw
DE LIQUIDACIONES

rEn cuanto al seguimiento a los riesgos, ol auditado en mesa de trabajo, manifestd que se hace un
seguimiento a los riesgos y en especialala efectividad de los controles para evitar su manifestacion;
para la vigencia 2024 se cumpli6 con el seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion y a sus
controles, a través de la matriz de seguimiento a los riesgos por parte de los lideres de procesos,
jefes de areas y equipos de trabajo, para los periodos enero - abril del 2024, se realizo el
seguimiento el dia 2 de mayo y para el periodo mayo - octubre 2024, se realizo el dia d de noviembre
de 2024. Para la vigencia el 2024 a la fecha Marzo 30 del 2025 no se han cumplido seguimiento a
los riesgos de gestion, corrupcién y servicios tercerizados y se reitera que no sé ha manifestado
ningun riesgo de gestion o corrupcion al corte de la presente auditoria en el proceso de Gestion de
Administraciéon Documental, compuesto por Gestion Documental y Archivo por parte del equipo
auditor y | manifestado por el area auditada.

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

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

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

Estos riesgos, estan definidos en su Mapa de Riesgos del proceso de Administracién Documental

y tiene establecido sus respectivos controles, las probabilidades de ocurrencia e impacto, acciones

ﬁ 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:

Procedimientos formales Cumpir con los
anlicados. Diceccion de laentdad | | No e evenlos de perdida de
e 1. Falasen “‘Ida"‘:"d“ i Proventivo p Muemr: e la: : :m i 4 ! efa e gestion documentall  informaciGnylo documentos
MU | oo menios ik Segundad Privada {funcionarios. presentados.
conel sequridad enfa eatidad. l
proposto de oblener o e B0 Pinanas
’ ; 3 PROCIPIOS &1C0S Y Wplicacion del codigo oe ebca efe e geston documental No. De sanones dseiphnanas
algln rovecho  bovajes de los funcionarios. Poste Preventvo | Cougo oe etca nsthoenal | VRN ogyoong) funcionanios nlempuestas E
Procedimientos formales uimiento a a aplicacion de efe Ge geston documental :ﬁmﬁmw e
. Desconocimiento de 1as s . ocedimientos. L
b Wﬁpﬁm g mimmm - o i b ctualizacién pemanente de iﬂﬁ: Documental ‘m:ﬁmmﬁ:m i
efcencias en el mangjo g hormograma. Auxiiar Adminisrathvo de | ooc fogramacas
documental. chivo
Cédigo de élica Institucional de gestion documental
: 2. Maa nlencion de os Positie Preventivo . Evitar Aplcacicn de cddigo de éca | Control Intemo No. De sancines dscipinarias
funcionanos Copas de Segundad instlucional. i inerpuestas

En cuanto a los seguimientos y controles a los riesgos de gestion y de corrupcion, el auditado en
mesa de trabajo, manifesté que se cumple con los seguimientos a los riesgos de gestion y
corrupcion, 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
administracién 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 Gestion y la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental a nivel institucional. J
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En cuanto a este punto, el equipo Auditor, procedié a revisar y verificar la informacion entregada
por el responsable del proceso auditor, Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, quién manifesto en
mesa de trabajo y a través de correo electrénico, que la entidad contd con un Plan de Gestion
Documental para las vigencias 2024-2025 colgados en pagina web institucional y estos contienen
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.

Para la vigencia 2024, se realizaron 3 Comités de Archivo, los cuales fueron entregados por el
auditado en mesa de trabajo, en ellos se trataron los siguientes temas:

1.- Desarrollo del Objetivo de la Reunion.

Comienza el Dr Carlos Castellanos saludando a los presentes e informando que procedemos a
revisar el Programa de Gestion Documental (PGD) vigencia 2024:
Comité de Archivo No. 01 de fecha enero 15 del 2024:

1 Aprobacion del Plan Institucional de Archivo, Vigencia 2024: Inicia el Dr Alexander De La Hoz Jefe
de la Oficina administrativa y Financiera, dando cumplimiento a la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacion, la DDL se propone establecer los lineamientos a cumplir por las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas del orden nacional, departamental,
distrital y municipal, entidades territoriales, indigenas y demas actividades que se creen por ley para
la aprobacion , seguimientos y control del plan institucional de archivos. El Dr Alexander De La Hoz
Jefe de la Oficina administrativa y Financiera, explica uno a uno los item que conforma el PINAR-
Plan institucional de Archivo. Una vez leido el programa se procedié a Aprobar el Documento
PINAR.

2 Aprobacién del Programa de Gestién Documental Vigencia 2024: El Dr Alexander De La Hoz,
Jefe de la Oficina administrativa y Financiera, explica en qué consiste el programa, recalcando que
este nos ofrece la ruta de las herramientas y procesos para que la documentacion esté organizada
de acuerdo a criterios técnicos para la racionalizacion y control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos documental. El Dr Alexander De La
Hoz concluye que con este programa s€ logra una consolidacion del sistema de Gestion de
informacion, permitiendo la reduccién de pérdida de documentos en soporte de papel y la consulta
ﬁ automatizada de documentos en cada oficina, lo que implica la disminucién de tiempo laborales.

Una vez leido el programa se procedio a Aprobar el Documento (PGD)
3. No se presentaron proposiciones.
Comité de Archivo No. 02 de fecha mayo 30 del 2024:

1- Desarrollo de la Reunion:

Delio Cerpa, siendo el encargado del area de archivo, da inicio a la reunién, expresando los motivos
de la presente, explica que ingres6 en el mes de enero, encontrando un archivo colapsado, ha
estado recibiendo cajas de las distintas dependencias sin embargo desde hace mas de un mes no
se esta recibiendo porque no hay espacio. Delio Cerpa informa que junto con el Dr. Alexander De
La Hoz se ha estado revisando el estado actual del archivo, y se puede ver que hay una
disponibilidad de aumentar la capacidad pero en conversaciones con el anterior encargado del area
se hablo de la necesidad de realizar una depuracion.

Delio Cerpa expone que se ha venido asesorando con el Dr. FABRICIO OSPINO para el proceso
de depuracién, pero luego de revisar la norma teniendo en cuenta que somos una Entidad publica,
se encuentra que es un proceso que lleva bastantes tareas.
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Delio Cerpa procede a exponer el estado actual del area, explica que gran parte del archivo esta

colapsado por las 193 cajas de peticiones (entradas y salidas) que pertenecen a los afios 2019,
2020,2021, 2022 y 2023, sin incluir febrero, marzo, abril y mayo del afio en curso. El Dr Jonathan
Torregrosa interviene explicando que los temas contables por ley se deben conservar 5 afios. La
Dra KATERINE BONEU interviene preguntando si es necesario tener las entradas y salidas en fisico
si éstas ya se encuentran escaneadas en Raddo a lo que el Dr Jonatan Torregrosa responde que
se debe revisar lo que dice la TRD (Tablas de Retencion documental) al respecto.

Toma la palabra el Dr. Fabricio Ospino, quien explica que el Archivo General de la Nacion tiene
establecido unos tiempos de acuerdo al tipo de documento, por ejemplo las hojas de vida son
intocables, por lo que es necesario revisar lo que la ley del Archivo General de la Nacion dice sobre
el tema , en especial en lo que se refiere a la depuracion pues se debe ceiiir al marco juridico.

La Dra. Katerine Boneu pregunta por el apoyo que se espera recibir del SENA a lo que el Dr.
Jonathan Torregrosa le responde que ya el proceso esta en tramite pero los practicantes aun estan
en la fase de teoria y se debe esperar qué entren a la etapa de la practica, por lo que se sigue a la
espera. Delio Cerpa retoma y explica que encontré que la Entidad tiene un proceso interno de
eliminacion documental que es nuestra hoja de ruta, y dictamina que el principal requisito son los
tiempos que ahi se establezcan. Explica que la TRD, cuenta con el paso a paso para proceso dela
depuraciéon documental, encontro que la TRD de la Entidad fue actualizada en el aio de 2021, alo
que el Dr. Fabricio Ospino manifiesta que se debe revisar si esta ajustada a la norma del Archivo
General de la Nacion. Por su parte, el Dr. Jonathan Torregrosa manifiesta la importancia del
acompafiamiento del Distrito en los procesos de archivo, a lo que Delio Cerpa informa que recibio
una llamada de una persona del Concejo Distrital de Archivo y que sé va a realizar una visita a la
Entidad el dia 6 de junio del presente afo.

El Dr Alexander De La Hoz explica que teniendo en cuenta lo ya conversado con Delio, se dan
cuenta que fisicamente se puede ganar un espacio moviendo los entrepafios de los estantes,
ganando asi capacidad para 4 estantes mas iguales a los que ya sé tienen , Delio Cerpa explica
que con lo anterior se obtendrian 96 espacios para cajas. A su vez, retoma sobre el tema TRD de
la Entidad y explica que encontré que las PQR tienen una vida de 19 afios, por lo que para hacer
una depuracion se haria necesario actualizar la TRD institucional y tratar de colocar un periodo de
tiempo inferior que permita realizar la depuracion. Revisando la norma encuentra un acuerdo 001
del 29 de febrero de 2024 que nos dice que la actualizacion de TRD se puede realizar en los

siguientes casos:

1.- Exista un cambio en la estructura organica de la entidad
2.-Cuando se creen 0 supriman grupos internos de trabajo
3.-Cuando se asignen 0 supriman funciones de la entidad
4-Cuando se redistribuyen funciones entre las unidades administrativas de la Entidad

5-Cuando la entdad sea sometida a  procesos de fusiéon o extincion
6.- Cuando se expidan normas que impactan la produccién documental de la Entidad.
7.-Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos

Delio Cerpa considera que se podrian aplicar el punto 2 por la reestructuracion del 2021y el 6y el
7 teniendo en cuenta que desde Enero se establecio que ventanilla se recibe el documento al
usuario, gestién documental lo escanea, lo sube en Raddo y se lo devuelve al usuario, en casos
puntuales se conservan los documentos. Respecto a lo anterior, el Dr Jonathan Torregrosa explica
que con este cambio se ha mejorado el funcionamiento del equipo. Delio Cerpa explica que en la
Ley de Archivo Nacional en mencién, en el articulo 19, nos habla de los soportes documentales,
dando sustento al cambio realizado recientemente en ventanilla donde la informacion se digitaliza.

El Dr Fabricio Ospino opina que el escaneo puede ayudar al tema de fisicamente ganar espacio
pero lo que se necesita es un expediente digital que tenga una direccion exacta para poder ser
encontrado todo a través de un clic, refiriéndose a la forma de archivo del AL POPULAR.

El Dr Carlos Castellanos interviene manifestando que si bien es positivo lo que se esta haciendo no
se esta solucionando el problema del espacio por lo que expone que la solucion mas sencilla es
crear espacio fisico.
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Delio Cerpa explica que teniendo en cuenta que las peticiones desde enero no estan en fisico sino
en Raddo, si se digitaliza y se depura lo anterior a la fecha se podrian ganar esos espacios. A lo
anterior, Dr. Carlos Castellanos recuerda los antecedentes de destruccion de documentos en la
Entidad, y expone que cuando se han realizado siempre se ha contado con el visto bueno de la
Personeria, por lo que se tendria que revisar bien la normatividad.

El Dr. Carlos Castellanos pregunta si hemos recibido algun requerimiento, queja o peticion en el
que se tenga que acudir a la PQRDS que se tiene en archivo, a lo que Delio Cerpa contesta que
no, que lo que se suelen pedir son salidas, es decir, las respuestas dadas. El Dr. Fabricio Ospino

manifiesta la importancia de revisar los accesos en Raddo 2024, pues eran de mas facil manejo en
el Raddo 2023.

El Dr. Jonatan Torregrosa interviene y explica que la Entidad tiene un contrato vigente con AL
POPULAR, en el que se digitalizaron los expedientes del PAP, por lo que ellos nos podrian ayudar
en ese tema. Delio Cerpa retoma recordando que en el Comité de hoy el asunto es actualizar la
TRD, para modificar el tiempo de las peticiones en el archivo. A lo que el Dr. Fabricio Ospino
recuerda la importancia de ajustarse a la Ley del Archivo Nacional, y respetar los tiempos que ahi
se establezcan para cada tipo documental.

Ingresa a la reunion Juan David Charris y el Dr Jonathan Torregrosa le pregunta si hay posibilidad
de que alguna entrada o salida no este escaneada en Raddo a lo que el primero contesta que si,
sobretodo si pasan de 10 Mega no se pueden subir, si hay casos, pocos, pero los hay. A lo anterior,
el Dr. Carlos Castellanos responde que si hay casos asisea 10 2 , pueden ser susceptibles de una
eventual tutela.

El Dr. Alexander De La Hoz expresa que también se debe considerar el area contigua al archivo ya
que si se reubican mejor los puestos se podria ganar mas espacio también, a lo que la Dra. Katerine
Boneu sugiere que corriendo los puestos/divisiones existente en el area también se podria obtener
mas espacio.

El Dr. Carlos Castellanos concluye reiterando que la solucion mas sencilla y efectiva es conseguir
mas espacio fisico y felicita a Delio Cerpa por la presentacion realizada, expresa también que se
debe buscar a alguien idéneo que nos ayude en el tema de la organizacion del archivo.

2.- Proposiciones y Varios.

Delio Cerpa propone que respecto a la modificacion de la TDR se espere la visita del Consejo
Distrital de Archivo, que se va a realizar el dia 6 de junio del presente afio, para que nos asesoren
en el tema. Por ultimo menciona que se necesitaria conseguir mas estanterias una vez se consiga
mas espacio fisico.

3.- Compromisos de la Reunién: En el desarrollo de la presente reunion los intervinientes se
comprometen a lo siguiente:

Realizar cambios moviendo los espacios/modulos del area de archivo y determinar cuanto espacio
fisico se gana haciéndolo.

Abrir convocatoria para obtener practicantes para el area de archivo, teniendo en cuenta que se
esta a la espera que el SENA nos envie a alguien una vez entren en la fase de la practica buscar
una persona idonea que ayude en la organizacion del archivo. Una vez ganado el espacio fisico,
conseguir la estanteria necesaria para ocuparlo.

Comité de Archivo No. 03 de fecha diciembre 4 del 2024:

1.- Desarrollo del Objetivo de la Reunion.

Dando inicio al tercer comité de archivo de la presente anualidad, el Dr. Carlos Castellanos
saludando a los presentes e informando que el principal motivo del presente es revisar el estado
actual del archivo central, de cara a la mudanza a las nuevas instalaciones donde estara ubicada
la entidad, informando que la proyeccion del traslado esta para la tercera semana del mes de
diciembre., por lo anterior, y teniendo en cuenta la importancia del area de Archivo en la
funcionalidad y naturaleza de la entidad, se es necesario organizar una logistica de traslado efectiva
que garantice el éptimo traslado de toda la documentacion que en ella reposa.
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El Director solicita al contratista encargado del archivo informar cual es el estado actual de este, a
lo cual informa que: “Nuestro archivo tiene una capacidad de 528 espacios para cajas,
representados en 22 estantes metalicos de 5 niveles en los que cada uno contiene 24 espacios. En
inventario realizado al nimero de cajas encontramos que en estantes tenemos 470 cajas en la
estanteria, 38 espacios disponibles, y 22 espacios perdidos, adicional a eso, se tienen pendientes
135 cajas pendientes por archivar y 90 en los archivos de gestion que estan proximas a ser
entregadas al area de archivo.

El contratista anota que de acuerdo a las TRD que fueron aprobadas en Comité de Archivo en el
afio 2021 se encontraron 228 cajas de la Oficina de Juridica, de la Serie Documental PETICIONES,
SOLICITUDES Y RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS que debido al tipo de documentos
pertenecen a una subserie diferente con la que fueron rotulados, por ende, se hace necesario hacer
el envio a su area de origen que es Gestion Documental, para que sean revisados y validados de
acuerdo a los tiempos que establecen en las TRDs.

El Jefe de Control Interno expresa que es necesario que el Jefe de Juridica valide la vigencia de los
documentos que seran regresados a Gestién Documental como garantia al proceso de depuracion

que se viene realizando en los archivos de gestion de cada area de la entidad.

El Dr. Jonatan Torregrosa, Jefe de la Oficina Juridica manifiesta que todos los oficios de

desembargo solo cuentan con vigencia de 6 meses, no por norma sino por politicas de los bancos,

m ya que cuando un certificado de desembargo excede los 6 meses, los usuarios deben acercarse a
4 las instalaciones de la entidad y solicitan copias de certificados con fechas vigentes.

El Director interviene, acotando luego de las intervenciones, que de acuerdo a Circular 001 del 16
de septiembre del afio en curso, insta a cada jefe de area a organizar sus archivos de gestion y
transferir al archivo central en sitio de la entidad lo estrictamente necesario y que cumplan con los
requisitos establecidos en nuestras Tablas de Retencion Documental, esto, en aras de no generar
congestién ni desbordar la capacidad instalada de nuestro archivo.

El Jefe Administrativo y Financiero, Dr Alex De La Hoz, quien tiene a su cargo Gestion Documental
y Archivo, expresa que organizara con el equipo de su area el proceso sefialado para que se haga
en los tiempos previos a la mudanzay llevar organizado nuestro archivo central en sitio.

2. - Compromisos:

El Dr. Alexander De La Hoz organizara junto con el equipo de trabajo de su area la logistica para la
devolucién de archivos que realizara el archivo central en sitio hacia Gestion Documental, lo cual
se realizara durante la segunda semana del mes- de diciembre, proceso que contara con el
acompafiamiento y revision del Dr. Jonathan Torregrosa Viana Jefe del Area de Juridica.

m Para la vigencia 2025(ENERO - MARZO), se realizé un (1) Comité de Archivo, el cual fue entregado
por el auditado en mesa de trabajo, en ellos se trataron los siguientes temas:

Comité de Archivo No. 01-2025 de fecha 28 de enero del 2025:

1.- Desarrollo del Objetivo de la Reunion:

El Dr. Carlos Castellanos da inicio al primer comité de archivo correspondiente a la anualidad 2025,
saludando a los presentes, manifestando que, luego del traslado del archivo fisico en sitio de la
entidad, el cual tendra su espacio en la oficina ubicada en el séptimo piso junto con el Area
Administrativa y Financiera de la entidad, y que con base a estas nuevas condiciones de espacio y
capacidad, se espera que a través de estos planes se logre superar las limitantes que se tuvieron
anteriormente.

E| Jefe Administrativo y Financiero, Dr. Alex De La Hoz, quien tiene a su cargo Gestion Documental
y Archivo, expresa que atendiendo lo requerido por la normay el Archivo General de la Nacion, se
logré construir los 2 planes que seran la hoja de ruta del Area de Archivo durante la presente
anualidad, partiendo del nuevo contexto, nuevas necesidades y realidades del Archivo Central en
sitio que posee la entidad bajo su custodia, garantizando la preservacion y proteccion de este.

Complementa expresando que El PINAR tiene un enfoque estratégico y de cumplimiento normativo,
mientras que el PGD se enfoca en la eficiencia y optimizacion de los procesos de gestion

documental. \%
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Aprobacion de PINAR: Se presenta a los miembros del Comité el documento del Plan Institucional
De Archivo, en el cual se traza como objetivo "Establecer planes y acciones a través de esta
herramienta archivistica para la organizacion del archivo central en sitio de la Direccion Distrital de
Liquidaciones encaminadas al 6ptimo cuidado y conservacion de los archivos en custodia que
hacen parte del archivo histérico de las extintas entidades del Distrito de Barranquilla®.
Partiendo de ese objetivo, se realizé un diagnostico del estado actual del Archivo Central en Sitio,
se definieron los Aspectos Criticos y los riesgos que conllevan, se realiz6 la evaluacion de estos
frente a los ejes articuladores, y con base a este analisis se proyecto el mapa de Ruta.
El jefe Administrativo Dr. Alexander De La Hoz, comenta que desde su area se esta realizando la
gestion administrativa con respecto al mobiliario para cumplir con las especificaciones requeridas
por la norma y de acuerdo con la capacidad financiera se ha proyectado ir haciendo el cambio
paulatinamente durante el transcurso de la presente anualidad.

Aprobacion de PGD: Se presenta a los miembros del Comité el Plan de Gestion Documental
propuesto para la vigencia 2025, el cual tiene como objetivo "Desarrollar acciones que propendan
las buenas practicas archivisticas al interior de la entidad, apuntando a la preservacion y cuidado
de la informacién contenida en nuestro archivo central en sitio".

A través de este Plan se definieron las siguientes acciones:

> Ordenar el archivo fisico en sitio dispuesto por la entidad, de tal forma que se tenga mayor

ﬁ facilidad en la ubicacion y acceso a la informacion.

- > Organizar el archivo y base de datos de pensionados y jubilados de la extinta EDT.

> Ejecutar proceso de Eliminacion Documental de acuerdo con lo establecido en la norma (Ley
594 de 2000 - Acuerdo 001 del 2024 AGN).

> Sensibilizacién al personal de la DDL sobre el proceso de implementacion del Programa de

Gestion Documental y aplicacion de las TRD.

Realizar visita e inspeccion del estado de la documentacion que se encuentra

Realizar visita e inspeccién del estado de la documentacién que se encuentra en custodia

por parte del Archivo Central del Distrito. Sustitucion y reparacion de cajas de archivo que

se encuentran en mal estado.

Yy

Con la ejecucion de estas acciones se pretende alcanzar el objetivo propuesto.

El jefe de la Oficina de Control Interno y de Gestion, Dr. Fabricio Ospino destaca que los Planes
presentados son amplios y muy aterrizados al nuevo contexto fisico de la Entidad, invita a que se
dé la ejecucién de todo lo proyectado para el crecimiento en el ambito archivistico de la Entidad.

2. - Compromisos: Una vez presentados los Planes (PINAR y PGD) revisados y leidos por cada
uno de los miembros del comité, no se establecen compromisos y se procede a la aprobacion de
0N estos y firma de la presente acta.

8.1.3.- PLAN DE GESTION DOCUMENTAL (PGD):

El Plan de Gestién Documental - PGD - es el documento que permite trazar las directrices que
debera ejecutar el area auditada, en la vigencia respectiva; para este caso el responsable del
proceso auditado, en mesa de trabajo entreg6 el siguiente link, que contiene el PGD 2024-2025:

PGD 2024:

https://dirliquidacionesbq.gov.co/wp-content/uploads/2024/01/PGD 2024.pdf

PGD 2025:

https://dirliquidacionesbq.gov.co/wp-content/upIoads/2025/01/PGD—2025-DDL.pdf

El Plan de Gestion Documental (PGD) 2024-2025, tiene como Objetivo las siguientes actividades:
PGD 2024 — Objetivos:

> Crear mecanismos de actualizacion que permitan una reorganizacion de la Ventanilla Unica

en el proceso de Normalizacion y Centralizacién de los servicios de recepcion, radicacion y

distribucion de las comunicaciones recibidas y despachadas (aplicacion del acuerdo 060 de N

2001). }
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> Dirigir la organizacion del archivo de gestion segun el Ciclo Vital de los Documentos,
aplicando las Tablas de Retencion Documental vigentes.

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

> Sensibilizacién al personal de la DDL sobre el proceso de implementacién del Programa de
Gestién Documental y aplicacién de las TRD.

PGD 2025 - Objetivos:

> Ordenar el archivo fisico en sitio dispuesto por la entidad, de tal forma que se tenga mayor
facilidad en la ubicacion y acceso a la informacion.

> Organizar el archivo y base de datos de pensionados y jubilados de la extinta EDT.

> Ejecutar proceso de Eliminacion Documental de acuerdo a lo establecido en la norma (Ley
594 de 2000 - Acuerdo 001 del 2024 AGN).

> Sensibilizacion al personal de la DDL sobre el proceso de implementacion del Programa de
Gestion Documental y aplicacion de las TRD.

> Realizar visita e inspeccion del estado de la documentacion que se encuentra en custodia
por parte del Archivo Central del Distrito.

> Sustitucion y reparacion de cajas de archivo que se encuentran en mal estado.

En cuanto a este punto, el responsable del area auditada, manifesto en mesa de trabajo, que para

las vigencias abril-diciembre 2024 y enero - marzo 2025, no se realizaron transferencias
documentales.

8.1.4.- PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR):
En lo que tiene que ver con el Plan Institucional de Archivo - PINAR- vigencia 2024 - 2025, el
responsable del area auditada, en mesa de trabajo realizada con el equipo auditor, entrego el link

de la pagina web institucional, donde se encuentra publicados:

https://dirliquidacionesbq.qov.co/wp—content/up!oads/2024/01/PINAR 2024 .pdf

https://dirliquidacionesbq.qov.co/wp-content/uploads/2025/01/P|NAR-DDL—2025.Ddf

Una vez entregado el PINAR de las vigencias auditadas, se procedié a realizar el seguimiento de
las actividades contempladas en el, evidenciando los siguientes ejes a desarrollar en cada vigencia:

PINAR 2024:

De acuerdo a la informacion reportada por el auditado en mesa de trabajo, para la vigencia 2024,
el PINAR se fundamento en las siguientes actividades y procesos:

1.- Procesos y Procedimientos de Gestion Documental: Los cuales relaciona el area asi:

PR-AD-01 Radicacion de Correspondencia de Entrada.
PR-AD-02 Radicacion de Correspondencia de Salida.

PR-AD-03 Organizacion de Correspondencia de Entrada y Salida.
PR-AD-04 Transferencias Documentales

PR-AD-05 Consulta y Préstamo De Documentos.

PR-AD-06 Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental.
PR-AD-07 Eliminacién Documental.

PR-AD-08 Organizacion Archivos de Gestion

Y YYYYYYY

2. Clasificacion Documental: Actividades que comprenden:

> Tablas de Retencién Documental: Informa el auditado que esta actividad se realiza de
manera permanente, teniendo en cuenta que la TRD es un elemento indispensable en la
gestion documental y un instrumento Archivistico esencial que permite la racionalizacion de
la produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestion, central e histérico de las entidades, que deben ser elaboradas y

adoptadas para la implementacion del programa de gestion documental. &
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3. Ordenacion Documental: El auditado informa que esta actividad corresponde a organizacion, de
acuerdo a las normas de archivo.

4. Descripcion Documental: Esta actividad, segun el auditado, corresponde a la recuperacion e
inventarios de archivos.

5. Inventario Unico Documental: El responsable del area auditada, manifesté que se revisa y
actualiza el inventario Unico documental de acuerdo a las normas de archivo.

6. Consulta de Documentos: Manifiesta el auditado que se procede a establecer los mecanismos
para el acceso a los documentos que reposan en el archivo, estableciendo controles y reglamento
de consulta.

7. Conservacién de Documentos: Informa el auditado que este procedimiento corresponde a las
medidas preventivas y correctivas adoptadas por la entidad para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

8.Disposicion Final de los Documento: De acuerdo a lo dispuesto en el PINAR este procedimiento
se compone de:

8.1.. Conservacion Total: De acuerdo a la informacion entregada, este proceso corresponde a la
identificacion de los expedientes para su conservacién total, la preparacion de la documentacion a
transferir, el inventario y proceder a realizar la transferencia documental secundaria y el
almacenamiento de la documentacion

8.2. Eliminacién: Del proceso revisado se observa que este contiene: Identificacion de expedientes
a eliminar, Diligenciamiento del Inventario Documental, Diligenciamiento del Acta de Eliminacion,
Destruccién fisica de los documentos, para ello se hace el registro (fotografico o de video) de las
eliminaciones.

9.- Archivos de Gestion: Revisado este procedimiento, se evidencia que este se cumple de acuerdo
con las normas de archivo.

10. Organizacion de Historias Laborales: Este proceso de acuerdo a lo revisado, comprende: Para
la organizacién se cuenta con una hoja de control predeterminada; se folian todos los expedientes
de historias laborales; se procede a foliar las historias laborales inactivas; sé ordenan de manera
cronologica; se elabora el inventario documental de historias laborales actualizado.

11. Unidades de Almacenamiento: Las unidades de almacenamiento que utiliza el area auditada
son las Cajas y Carpetas de yute, cumpliendo asi con las normas generales de Archivo.

PINAR 2025:

Obijetivo General:

Establecer planes y acciones a través de esta herramienta archivistica para la organizacion del
archivo central en sitio de la Direccion Distrital de Liquidaciones encaminadas al 6ptimo cuidado y
conservacion de los archivos en custodia que hacen parte del archivo historico de las extintas
entidades del Distrito de Barranquilla.

Objetivos Especificos:

> Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
Archivistica.

> Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.

> Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

> Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion
documental y la funcion archivistica.

> Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados. N\
R\
Actividades a Realizar: , /!\‘
; - {
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Plan 1: Cambio de mobiliario (Stands metalicos) del archivo central en sitio de la DDL.

Obijetivo: Tener un mobiliario de archivo que cumpla con las normas y parametros establecidos por
el Archivo General de la Nacion.

Actividades: Compra de mobiliario (Stand metalicos) con las especificaciones normativas. -
Instalacion de Stands nuevos en archivo central en sitio de la DDL.

Indicadores: # Stand N/# Total de Stand

Responsables: Oficina Administrativa y financiera Oficina Juridica Direccion

Periodo de Medicion: Julio-agosto-septiembre

Plan 2: Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental TRD 's.

Objetivo: Realizar actualizacion de las Tablas de Retencion Documental teniendo en cuenta los
cambios procedimentales internos dados en la entidad y la normativa expresada en el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacioén y demas leyes vigentes.

ﬁ Actividades: Mesa técnica con diferentes areas de la entidad para la revision del estado actual de
: las TRD's - Aprobacién de actualizacion de TRD's por parte del Comité de Archivo institucional.

Indicadores: #MT realizada / #MT Programada - Cumple/No Cumple

Responsable: Oficina Administrativa y financiera Oficina Juridica, Direccion.

Periodo De Medicién: Primera Actividad en: Abril-Mayo-Junio - Segunda Actividad en: Abril,-Mayo-
Junio y en Julio-Agosto - Septiembre.

Plan 3: Actualizacion del Inventario Documental Institucional.
Objetivo: Actualizar el Inventario Documental del Archivo central en sitio de la entidad.

Actividades: Registro ordenado de todos los documentos en custodia que reposan en el archivo
central de la entidad.

Indicadores: Cumple / No Cumple
@ Responsable: Oficina Administrativa y financiera

Periodo de Medicién: Enero - Febrero - Marzo - Abril-Mayo-Junio

Plan 4: Capacitaciones a personal de las diferentes areas de la entidad sobre Acuerdo 001 de 2024
AGN.

Objetivo: Realizar 2 capacitaciones sobre principios y aplicabilidad del Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Actividades: Capacitacion sobre Capitulo 3 del titulo 04 Del Acuerdo 001 de 2024 - Capacitacion
sobre Capitulo 1 del Titulo 05 del Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Indicadores: # Capacitacion realizadas/ # Capacitacion programadas.

Responsable: Oficina Administrativa y financiera - Gestion Humana -

Periodo de Medicion: Abril - Mayo -Junio - Octubre - Noviembre-Diciembre.

Plan 5: Limpieza y desinfeccion del area de Archivo Central en sitio de la entidad.

Obijetivo: Mantener el area de Archivo limpia y libre de plagas que pongan en riesgo los documentost
en custodia. N
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Actividades: Jornada de fumigacion para el control de plagas y roedores - Jornadas periodicas de
limpieza al area del archivo Central en sitio de la Entidad

Indicadores: #J. Fumigacion Realizas /# j. Fumigacion Programadas - #J Limpiezas Realizadas | #J
Limpiezas Programadas.

Responsable: Oficina Administrativa y financiera Direccion

Periodo De Medicion: Enero - Febrero - Marzo - Enero - Diciembre.

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

De acuerdo con la informacién aportada por el responsable del area auditada, ésta cuenta con su
Cuadro de Clasificacion Documental el cual se encuentra publicado en la pagina web de la entidad,
en el link que a continuacion detallaremos, suministrado por el responsable del area, Dr. Alexander
De La Hoz Oquendo, en él se puede evidenciar como s€ clasifica la documentacion en cada
dependencia / area de la DDL:

https:/ldirliquidacionesbq.qov.co/wp_-
ﬂ content/up|oads/imaqes/ddldocumentos/otros informes/Cuadro _de Clasificacin Documental.pdf.

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

De acuerdo con la informacion entregada por el area auditada, se evidencia que cuenta con el
Formato Unico de Inventario - FUID -, el cual se encuentra publicado en la pagina web institucional,
en el link suministrado por la responsable del proceso auditado, en mesa de trabajo:

http://192.168. 1‘ 50.1 5/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n°/020[)ocumenta|/08%20FR%ZOF
ormatos/FR-AD-Z%ZOlnventario%ZODocumental.pdf.

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

Se evidencio por parte del equipo auditor, que el Proceso de Administracion Documental cuenta
con un Plan de Transferencia Documental, el cual fue suministrado, por el responsable del area en
mesa de trabajo y via correo electrénico, donde manifesté que este Plan se encuentra publicado en
la intranet institucional en el siguiente link:

ﬁ http://192.168.150.1 5/intranet/files/08%20Administraci%C3%B3n%20DocumentaI/08°/020PR%ZOF’
< rocedimientos/PR-AD-04%20Transferencias%ZODocumentales. df.

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

En el proceso de seguimiento, verificacion y control, el equipo auditor evidencié que el area auditada
cuenta con el procedimiento de “Consulta y Préstamo de Documentos”, del cual el responsable del
proceso auditado, en mesa de trabajo, entreg6 el link en el cual se encuentra publicado el citado
procedimiento, en la intranet institucional, 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://192.168.150.1 5/intranet/files/08%20Administraci%C3%BBn%ZODocumental/08%20PR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-OS%ZOConsu|ta%20v%20Prestamo"/oZOde%ZODocumentos.pdf.

8.1.9. — ELIMINACION DOCUMENTAL - PR-AD-07:

De acuerdo a la informacion reportada por el auditado, el equipo auditor verifico que el Proceso de
Administracion Documental, cuenta con el procedimiento de Eliminacién Documental - PR-AD-07,
el cual se evidencia en el link de la intranet de la entidad:

rocedimientos/PR-AD-O7%20Eliminaci%C3%B3n%20Documenta|. df.

http://192.168.150.15/intranet/files/08°/o2OAdministraci%C3%B3n%20Documental/08%20PR°/020P§: é
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FMO. — DESINFECCION DE DOCUMENTOS PR-AD-10:

El procedimiento de Desinfeccion de Documentos PR-AD-10, se encuentra publicado en la intranet
de la entidad, el cual se ha venido realizando, segun afirmo el auditado en mesa de trabajo y se
encuentra publicado en la intranet institucional en el link:

http://192.168.150.1 5/intranet/ﬁIes/08%20Administraci%CB%BSn%ZODocumental/OB%ZOPR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-
10%20Desinfeccion%20de%20Documentos%ZOAtacados%2000r%20Honqos.pdf.

8.1.11. - ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO:

En cuanto a este punto, se evidencia segun informacién reportada por el auditado que para la
vigencia 2024, se realizaron tres (3) Comités de Archivo y para la vigencia 2025, se reralizé un
Comité de Archivo el No. 01-2025 de fecha 28 de enero del 2025, en los cual se aprobaron los
planes que rigen el area de gestion documental en la vigencia 2025. Es preciso sefalar que en el
presente informe se detallan lo desarrollado en cada Comité en el item 8 «ACTIVIDADES A
DESARROLLAR EN LA PRESENTE AUDITORIA” .

DESARROLLAR EN LA PRESENTE AL 22—

8.1.12. TRDy TVD:

El auditado evidencié a traves del link suministrado, que el Proceso de Administracion Documental,
cuenta con sus TRD actualizadas, socializadas y publicadas en la pagina web institucional:

https://dir!iquidacionesbq.qov.co/wp-content/uploads/2021/11/TRD INSTITUCIONALES 2021.pdf.

E| auditado nos inform6 en mesa de trabajo, que el area cuenta con un Procedimiento denominado
Actualizacién de las Tablas de Retencion, el cual se encuentra publicado en la intranet institucional,
en el siguiente link:

http://192.168.150.1 5/intranet/files/OB%ZOAdministraci%CB%BSn%ZODocumental/08%20PR%ZOP
rocedimientos/PR-AD-
06%20Actualizacion%20de%20las%ZOTablas%ZOde%ZORetencion%20Documental.pdf.

8.1.13.- VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
A’DMIN|STRACION Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DIFERENTES
AREAS DE LA ENTIDAD:

La Oficina de Control Interno de Gestion, realizé dentro de la auditoria interna de gestion al area de
Gestion Documental y Archivo, vigencia abril-diciembre 2024 - enero - marzo 2025, visita a cada
area que conforma la DDL, con la finalidad revisar los archivos de gestion y evidenciar el
" n 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:

1.- PROCESO ADMINlSTRACION DOCUMENTAL: Que comprende Gestion Documental y
Archivo: El responsable de este proceso, esta en cabeza del Jefe de la Oficina Financiera y
Administrativa, en calidad de encargado, Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, se procede a revisar
el manejo y estado de los archivos de gestion, del proceso mencionado, que comprende |as areas
de Gestion Documental y Archivo. Una vez instalados en el area de Archivo, fuimos atendidos por
el contratista Delio Cerpa Guette, encargado del Archivo. Acto seguido se le solicita se sirva
informarnos el estado en que se encuentra el Archivo de la DDL y sus entes administrados, para lo
cual procede a informar: Una vez la entidad se cambio de sede, contando con unas instalaciones
exclusiva para resguardar los archivos, se procedio a la organizacion del Archivo y escaneo de las
hojas de vida de los funcionarios, Egresos y 0s documentos que son requeridos constantemente
por los usuarios y personal de la entidad. Para la fecha de hoy, se encuentra en un 90% organizado;
de igual manera se procedio a fumigacion contra plagas y hongos. Sefiala el contratista Delio Cerpa
Guete, que en el Archivo contamos con documentacion del 2013 al 2018, por lo que se encuentra
organizado el 2013 al 2017, estamos a la espera de la orden de la Alcaldia Distrital de Barranquilla,
para remitir las cajas que contienen esta informacion al Archivo Central del Distrito de Barranquilla.
Se procedio a recibir y organizar documentacion del 2018 a 2023 para su archivo. Acto seguido. El
equipo auditor procede a revisar el estado del Archivo y este se encuentra en buen estado, limpivy
y se evidencia que se encuentran en organizacion. Se le pregunta al encargado del Archivo si se\|
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mantiene documentacion de las entidades liquidadas y en Postliquidatorio, a lo que manifiesta el
responsable que si se encuentra informacion de la entidades extintas Promocentro y Damab, pero
solo las hojas de vida de los funcionarios, la deméas documentacion de estas dos entidades; asi
como las de las otras entidades ya extintas se encuentran en el Archivo Central del Distrito de
Barranquilla. Se evidencia, que los archivos de Promocentro Yy Damab se encuentran en
organizacion. Acto seguido, se evidencia que en el Plan de Accion Institucional de la vigencia 2024
-2025,no se contempld actividades para desarrollar en el area de Gestion Documental y Archivo.

2.- PROCESO GESTION DE RECURSOS

Este Proceso esta conformado por las areas de: TIC, Gestion Administrativa, Gestion Humana,
Contratacion y Tesoreria.

Las area de las TIC y Gestion Administrativa, no manejan en sus espacios fisicos, documentacion,
por lo tanto en ellas no se realizo visita.

Gestion Humana: En el area de Gestion Humana, fuimos atendidos por la Profesional Universitaria,
Mary Sol Diaz, quien nos inform6 que ella en su puesto de trabajo no maneja archivo de gestion,
en razon que todo lo que se produce en esa oficina esta digitalizado y el fisico se encuentra en el
archivo.

Contratacion: Una vez presentes en el area de contratacion fuimos atendidos por el contratista Tony
Ojeda De La Hoz, quien procede a mostrar el archivo de esa area, evidenciandose que s€ encuentra
todo lo que tiene que ver con contratacion de la vigencia 2024 organizado, escaneado y embalado,
esperando la orden de transferencia de las cajas al archivo; para el caso del archivo del 2025, esta
en organizacion, en proceso de foliado, escaneado y embalado, permaneciendo en su custodia.

Financiera: Esta area se encuentra a cargo del Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, Jefe Financiero
y Administrativo. Nos recibe la funcionaria Aura Rosa Castafio Quintero, Profesional Universitario
Coordinadora Contable, quien nos muestra los archivos de gestion a cargo del area financiera, los
cuales corresponden a Egresos, correspondencia de entrada y salida, evidenciandose que éstos se
encuentran organizados, foliados, en espera para transferir.

3.- PROCESO PLANEACION Y PROSPECTIVA ORGANIZACIONAL
Este Proceso esta conformado por las areas de: Direccion y Comunicaciones:

Direccion y Comunicaciones: Esta area esta representada por el Director Dr. Carlos Alberto
Castellanos Collante. Fuimos atendidos por la Dra. Katerin Boneu Berrocal, contratista, quien
procede a mostrar el archivo de gestion vigencia 2025, el cual corresponde a entradas y salidas,
resoluciones, evidenciandose que estas se encuentran en carpetas para su organizacion, en cuanto
al archivo de la vigencia 2024 este fue remitido al Archivo para su custodia.

4.- PROCESO DE GESTION Y CONTROL ORGANIZACIONAL

Este Proceso esta conformado por las areas de: Control Interno de Gestion, Control Interno
Disciplinario, Juridica y Atencion al Usuario:

Control Interno de Gestion: En cuanto a esta area, por ser la que realiza la auditoria, se abstiene
de pronunciarse frente a esta auditoria.

Control Interno Disciplinario: Esta area se encuentra a cargo del Jefe de la Oficina Juridica y Gestion
Humana, quien nos mostro el archivo y nos manifesté que a la fecha no se encuentra en tramite
proceso disciplinario alguno, por lo que no hay que evidenciar en el archivo de Gestion.

Juridica: Esta area se encuentra a cargo del Jefe de la Oficina Juridica y Gestion Humana, Dr.
Jonathan Torregrosa Viana y la persona encargada del archivo de gestion es la contratista Dra.
Thiara Pamela Gomez Redondo, quien nos muestra el archivo de gestion, el cual se encuentra en
organizacion.

5.- PROCESO LIQUIDATORIO Y POST LIQUIDATORIO

Este Proceso esta conformado por las areas de: Cobro Coactivo y Situaciones Juridicas No
Definidas.

Situaciones Juridicas No Definidas y Cobro_Coactivo: Una vez instalados en el area, fuimos
atendidos por el Dr. Fernando Emilio Caballero Ojeda, quien manifestd que solo tiene en su poder
como archivo de gestion, documentos de los procesos liquidatorio y de Batelsa que corresponden

V.

a documentos de consulta. Los documentos de la vigencia 2024 reposan €n el archivo, en cuant

a los de la vigencia 2025, los conserva en drive, RADDO y carpetas electrénicas.
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6.- PROCESO LIQUIDATORIO

Este proceso esta a cargo del Dr. Fernando Emilio Caballero Ojeda, Coordinador Juridico, quien
nos informa que para la vigencia 2024 y lo que va corrido de la vigencia 2025, no se encuentran
procesos liquidatorios en curso Yy los que se adelantaron se encuentran en proceso Post
Liquidatorio. :

7.- PROCESO ADMINISTRACION PENSIONAL

Este proceso esta a cargo de la Coordinadora del PAP EDT, Dra. Evangelina Miranda Contreras,
quien nos informé que el archivo de la vigencia 2024 se encuentra en archivoy la vigencia 2025 se
atiende en carpetas electronicas, drive y RADDO, por lo tanto en su puesto de trabajo no reposan
carpetas ni cajas de archivo.

De la visita realizada a los archivos de gestion de los diferentes procesos y sus correspondientes
areas, el equipo auditor evidencié que éstos se encuentran organizados, foliados, rotulados y que
para la vigencia 2024 éstos estan en archivo para su custodia y que solo se maneja en cada area
la vigencia 2025; sin embargo el Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestion, recomendo a los
jefes de area, lideres de proceso y contratistas, que sigan con la cultura de mantener organizados
sus archivos de gestion, en cumplimiento de la Ley General de Archivo y lo establecido por la
entidad en cuanto a la politica de organizacién de archivo de gestion.

8.2. SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTQ DE RAPlCACIC')N Y ASIGNACION DE
CORRESPONDENCIA, SU TRAMITE Y ENVIO A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS
m ESTABLECIDOS:

De acuerdo a la informacion entregada por la responsable del proceso auditado, en mesa de trabajo,
el area para el seguimiento al procedimiento de radicacion y asignacion de correspondencia, tramite
y envio, cuenta con el siguiente Procedimiento que comprende:

Radicacion de Corres ondencia de Entrada - PR-AD-01 (Version 1 - 2024):

8.2.1.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de radicacién de correspondencia de entrada.
A través de la Ventanilla Unica, se recepciona la correspondencia y esta se escaneay se recopila
en el aplicativo RADDO, éste dispone de un sistema de teoria de seméforos para la
correspondencia, mediante el cual se expide radicado automatico de entrada, tipifica la
correspondencia y se determina termino de atencion si aplica, luego se genera adhesivo de
radicacion y se entrega una copia al interesado y otra para la entidad, se escanea y s€ 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). Este procedimiento operativo de radicacion de entrada se
ﬂ vino cumpliendo por el area auditada, tal como se pudo evidenciar en la revision del citado aplicativo
para la vigencia 2024 y periodo auditado 2025 y se cumplen las siguientes ocho (8) actividades
establecidas en el procedimiento PR-AD-01 Version 02, asi:

+

Actividad: 1

Esta actividad se pudo evidenciar, con las siguientes actuaciones:

Para toda la correspondencia y comunicados de entrada a la DIRECCION DISTRITAL DE
LIQUIDACIONES y las areas o entidades en liquidacion, se deben revisar los siguientes datos:
Cuando es una peticion:

_Debe venir dirigido a nombre de la DDL o entidades en liquidacion.

-El asunto debe corresponder a actividades de la DDL

-Deben venir foliados consecutivamente.

-Especificar una direccion de notificacién y un correo electronico

-Especificar un numero de teléfono de contacto.

Para los demas tramites se hace uso de formularios establecidos por la entidad.

Actividad: 2
Se Ingresa al sistema de correspondencia los siguientes campos:

> Numero de Folios X
> Entidad
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Asignacion

Area

Serie

Tipo de documento

Medio de entrada

Nombre interesado 0 remitente
|dentificacion del remitente
Nombre del remitente
Direccién del Remitente
Teléfono del remitente

Correo electronico del remitente

NYYYYNYNYNT Y

Actividad: 3
Coloque el sticker de recibido que contiene:

Numero de radicado
Fecha de radicado
Numero de folios
Tipo de solicitud
Cobdigo de barra
Fecha de Ingreso

yYyx¥yvy

Actividad: 4
Se verifica que el documento a escanear no contenga grapas u otros elementos que puedan dafar
el escaner.

Actividad: 5
Colocar documento en alimentador de escaner y se selecciona escanear documento

Actividad: 6
Una vez escaneado el documento en su totalidad se guarda el documento escaneado en archivo
pdf con seguridad para no ser impreso.

Actividad: 7
Se sube el documento digitalizado al aplicativo de Gestion Documental RADDO

Actividad: 8
La carpeta fisica es transferida y se entrega al auxiliar de archivo para su custodia.

Es importante reiterar y precisar por parte del equipo auditor, que mediante acta de comité directivo
del 11 de abril del 2025 se aprobo el ajuste del proceso de radicacion correspondencia de entrada
PR-AD-01-VERSION 2.

8.2.2.- Revisar y verificar el cumplimiento del proceso de escaneo de la correspondencia de entrada.
Actividad: 2 - En cuanto a este procedimiento, que consiste en escanear la correspondencia
radicada, el cual se viene cumpliendo y se evidencia en el aplicativo RADDO debidamente
escaneada.

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

el cumplimiento de este proceso.

Actividad: 3 - Este procedimiento consiste, en la recepcion de correspondencia para firma una vez
ésta es revisada y verificada. Este procedimiento se cumple segun lo estipulado.

8.2.4.- Revisar, hacer seguimiento, verificar el cumplimiento y atencion de la correspondencia

asignada.
]

K
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Actividad: 4 - Este procedimiento consiste en que una vez radicada la correspondencia de entrada,
en el aplicativo RADDO, se procede a determinar especificamente qué 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.

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

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

Radicacion de Cgrresp_ondencia 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 area auditada, se
cumple segun lo estipulado, el cual consiste en resumen, en que sé allegan los documentos de
salida por parte de funcionario del area competente, mediante planilla de radicacién de salida,
m formato establecido por la entidad y sé entrega a ventanilla unica, area que recibe el documento,
W 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 guia de correspondencia para el correo certificado haga la respectiva
entrega y una vez la guia firmada y recibida por interesado se entrega a ventanilla Unica y con copia
de documentacion de entrega y guia recibida para el respectivo procedimiento de archivo, esto para
la vigencia 2024. En el 2025 vario, teniendo en cuenta que sé cumple el procedimiento anterior
cuando la salida se remite en fisico a través de correo certificado, pero por lo general en la presente
vigencia, se remite respuesta con anexos, si es del caso a través de correo electronico reportado
por el interesado, habiéndose previamente escaneado la respuesta o salida con su respectivo
radicado de salida.

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

Actividad: 7 - El procedimiento de escaneo s€ realiza tanto para la correspondencia radicada o
recibida por la entidad y sus entes administrados en proceso Liquidatorio y/o post Liquidatorio, como
también para la correspondencia enviada o remitida a los interesados o usuarios que radican
ﬁ correspondencia ante |a entidad. En la presente vigencia por lo general como se mencioné en el
: punto 1 de procesos y procedimientos, la mayoria de la correspondencia entra por medio virtual en
archivo electronico o PDF, por lo cual ya esta digitalizado y se radica en RADDO vy las salidas,
después de generado el documento de salida, este se radicay se escanea con Sus anexos, si es
del caso y se remite al correo electrénico del interesado y en pocos casos se entrega en fisico por
ventanilla tnica de la entidad.

- PR-AD-03 Organizacién de correspondencia de entrada y salida. De acuerdo a informacion
suministrada por la auditada y personal del area, esta actividad se cumple segun el cronograma
establecido, lo cual se puede evidenciar en la estanteria que tiene el area para la organizacion de
la informacion.

- PR-AD-04 Transferencia documentales. Manifiesta la audita que la transferencia documental al
archivo central se hace con previa coordinacion con el area audita y areas que remitiran
documentacién correspondiente al archivo central, hoy a cargo del nivel central.

- PR-AD-05 Consulta y préstamos de documentos. De acuerdo a informacién suministrada por la
responsable del area auditada, este procedimiento se cumple, de acuerdo a los casos que se
presenten.
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_PR-AD-06 Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental. La auditada, manifesté que es@
procedimiento se realizo en la vigencia 2021y se encuentra vigente; solo se procede a actualizar
cuando a nivel institucional y con la participacion de las areas se hace necesario modificar 0
actualizar las TRD.

- PR-AD-07 Eliminacién documental. La auditada manifiesta que este procedimiento se cumple
cuando las circunstancias lo amerita, con fundamento a la iniciativa del area de archivo y previa
aprobacion del Comité de Archivo, teniendo en cuenta los aspectos técnicos y archivisticos.

- PR-AD-08 Organizacién archivos de gestion. La organizacion de los archivos de gestion, es un
procedimiento que ejecuta cada area y proceso, bajo la responsabilidad de cada funcionario /
contratista, cumpliendo con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

- PR-AD-09 Organizacién Archivo Central. En cuanto al Archivo Central, la auditada informé al
equipo auditor en mesa de trabajo, que en cuanto a la administracion, custodia y organizacion en
general del Archivo Central, esta a cargo del nivel central de la administracion distrital.

- PR-AD-10 Desinfeccion de documentos atacados por hongos. En cuanto a este procedimiento u
actividad, la auditada manifest6 que se lleva a cabo por lo general por el archivo central a cargo del
nivel central, con el objeto de salvaguardar y conservar la integridad de los fondos documentales a
cargo.

- PR-AD-11 Clasificacion Documental. La clasificacion documental, de acuerdo a lo expresado por
la auditada, corresponde a un procedimiento de |dentificacion y agrupacion de documentos de las
dependencias productoras con fundamento a las series y subseries definidas en las Tablas de
Retencion Documental y luego se ordenan en cada expediente, siguiendo la secuencia natural en
la que se realizo el tramite que los produjo, con 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 ARCHIVOS Y APLICACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

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

asignada.

En el proceso auditor se pudo evidenciar en relacion a la vigencia 2024 y 2025 con corte a la fecha
de la informacion descargada y analizada Abril 9 del 2025, que no existe radicados sin responder
en el aplicativo RADDO.

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

la actualidad la correspondencia que debe ser reasignada, se cumple, ya que por lo general la
correspondencia de entrada que requiere respuesta por parte de ventanilla Unica se remite a los
respectivos jefes de areay estos a su vez remiten al competente de su area, cuando no corresponde
a un area, sino a otra por competencia, se articula con ventanilla Unica esta reasignacion para su
atencion por efectiva competencia.

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

Se pudo determinar por parte del equipo auditor, con base a informacién descargada del aplicativo
RADDO, que se radicaron para el periodo auditado un total de 6.660 entradas, tal como se muestra
en el siguiente cuadro por mes correspondiente al periodo de la auditoria:

AR
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[ RADICADOS DE ENTRADA ABR 24 - MAR/25S
ABR 24 573
(MAY 24 526
JUN 24 421
JuL24 551
AGO 24 589
SEP 24 B 630 |
ocCT 24 619
NOV 24 569
DIC 24 612
ENE 25 . 507
FEB 25 548
MAR25 515
TOTAL 6.660

El equipo auditor pudo determinar que de los 6.660 radicados de entrada, 4802 corresponden a
PQRDS, de las cuales 4.721 fueron peticiones, 0 quejas, 0 reclamos, 0 denuncias y 81 solicitudes
de informacién, tal como se muestra en el siguiente cuadro:

5 "0
(PETICIONES
'i QUEIAS

\RECLAMOS
\DENUNCIAS

SOLICITUD INFORMACION

EN TERMINO POR VENCER VENCIDAS

Estado de atencion PQRD RADDO periodo Abril 2024 — Marzo 2025:

ESTADODE ATENCION DE LAS PQRDS ABR/24 - MAR 25

4.802 4.784

4,721 4703
5.000
17 3 0
P 0 e 0 A TOTAL
b o g 0 " SOLICITUD INFORMACION
b a— o t— DENUNCIAS
m—— o il RECLAMOS
1.000 “ —— o a——— QUEIAS
—— PETICIONES

4.000
3.000

2.000

RADICADAS ATENDIDAS EN TERMING POR VENCER VENCIDAS

@ PETICIONES @ QUEIAS w RECLAMOS = DENUNCIAS ® SOLICITUD INFORMACION # TOTAL

Con base a la informacion reportada en el cuadro y gréfica anterior generada por el equipo auditor,
se logra determinar lo siguiente:

PETICIONES: En el periodo auditado se recibieron un total de 4.721 peticiones, se resolvieron O
atendieron 4.703, en término al corte de la descarga de informacion se encontraron 17y 1 por
vencer que corresponde al radicado 20250010101485, a cargo del Proceso Posliquidatorio.
QUEJAS: En el periodo auditado se recibieron un total de CERO (0) quejas.

RECLAMOS: En el periodo auditado se recibieron un total de CERO (0) reclamos.

DENUNCIAS: En el periodo auditado se recibieron un total de CERO (0) denuncias.

SOLICITUD DE INFORMACION: En el periodo auditado se recibieron un total de 81 solicitudes y
se resolvieron o atendieron el total de las 81 solicitudes a la fecha de la descarga de informacion
segun periodo auditado.

Con lo anterior se logra establecer que de las 4.802 PQRDS radicadas se atendieron para el periodo |

auditado y con base a la fecha de descarga 9 de Abril del 2025 un total de 4.784 PQRDS, lo que
quiere decir que el porcentaje de atencion de estas estuvo en el 0,996%.
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F\ continuacién se muestra las PQRDS recibidas en el periodo auditado por mes.

e PQRDS RECBIDAS ABRIL2024 -FEBRERO 2005

MES/TIPO ENTRADAS PETICIONES | QUEIAS RECLAMOS

ABR 2024 573 )

MAY 2024 5% 4

JUN 2024

o ) :

1UL 2024 551 ¥

|
|
1
!
|

(AG0 2m4
% 22
0cT 204

589 &9
630 “l

NOV 2024 569 42

DIC 2024 612 |

ENE20 507 0

FEB 2025

MAR 2024 515 |

|
|
|
|
K
(
l 19 39|
| |
| l
l e
\ 548 ) i
l l
\ [

TOTAL 6,660 4|

OTRAS 185

PORDS \ 480
TOTALENTRADAS | 6560

- documental en la entrega de correspondencia en cumplimientos de términos.

establecidos por ley de fondo.

8.3.5.- INFORME DE LAS PQRDS PRESENTADAS EN MEDIO VIRTUAL:

como son:

. SERVICIO DE ATENCION A TRAVES DE LINEA TELEFONICA
- ATENCION CORREO INSTITUCIONAL

8.3.4.- Revisar y verificar el cumplimiento en la atencion de requerimientos y radicados de entrada
ﬁ que demanden respuestas con la efectividad en tiempo por parte del competente y gestion

En relacion a este punto, que guarda relacion con el anterior, el equipo auditor pudo determinar que
el comportamiento en la atenciéon de las PQRDS para el periodo auditado, no se evidencio
vencimiento de PQRD alguna, solo se pudo evidenciar una por vencer, por lo cual se establece una
recomendacién general, que corresponde a dar respuesta a los radicados dentro de los términos

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 comunicacion de atencién virtual establecidos,

(info@dirliquidaiones.gov.co

Noti‘|udiciaI@dirliguidaciones.gov.co ) ;
- ATENCION DE PQRD RADICADOS EN PAGINA WEB

CON EL USO DE LOS TRES CANALES DE ATENCION”.

CON EL USO DE LOS TRES CANALES = 2 ==

tramites al publico en general.

auditor para el periodo auditado:

CORREO INSTITUCIONAL

De los cuales el area de CIG-DDL presenta un informe del comportamiento en la atencion de
servicio y atencion de tramites por los canales antes mencionados, correspondiente al periodo
Enero a Diciembre del 2024 y Enero - Marzo 2025. Canales de los cuales se mostré su
comportamiento en el punto de este informe “4.- PROCEDIMIENTOS DE ATENCION VIRTUAL

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

A continuacion se muestra graficamente c6mo ha sido el comportamiento de la atencion de los tres
canales de atencién virtual dispuestos por la entidad a manera de informacion por parte del equipo

W~
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S000
4000
3000
2000
1000

Q

Correos Recibidos

4925

TOTAL 2024 ENE - MAR 2025

# RECIBIDOS ESTIMADOS

PQRD RECIBIDAS

PQRD Virtuales
467 2120
4000 -
2000 Lo o
TOTAL 2024 ENE - MAR 2025
« RECIBIDAS  ESTIMADAS
LLAMADAS / WHATSAPP
Llamadas / WhatsApp
2.160
3.000 i
2.000 373
1,000 -
e
TOTAL 2024 ENE - MAR 2025
= RECIBIDAS ESTIMADAS

usuarios y publico en general.

Con lo anterior se puede concluir y se reiter
comunicacion dispuesto por |a entidad, prese
cuenta la cultura de los usuarios frente al uso de
vienen demandando su uso como mecanismo

a que el comportamiento y uso de estos canales de
nta un buen servicio y comportamiento, teniendo en
los canales de comunicacion virtuales, los cuales
de atencion y de facil acceso para los usuarios,
garantizando la prestacion de los servicios y tramites a cargo de la entidad de forma presencial y
virtual. Aqui se observa en cuanto a la radicacién de las PQRDS en formato electronico dispuesto
en la pagina Web de la entidad, que esté demanda poco uso y se ha logrado observar que esto se
debe a que los usuarios prefieren radicar sus PQRDS a través del correo electrénico de la entidad
info@dirliquidaciones.qov.co el cual vine presentando un buen comportamiento de uso por parte de

166

* HALLAZGOS Y/O OBSERVACIONES :
La presente auditoria ejecutada por la Oficina de Control Interno de Gestion al Proceso de
Administracién Documental, que comprende las areas de Archivo y Gestion, se encuentra ordenada
en el Plan Anual de Auditorias Internas de Gestién de la vigencia 2025, instalada mediante Acta
en fecha 7 de abril de 2025, suscrita por el responsable del area auditada Dr. Alexander De La Hoz
Oquendo, Jefe Administrativo y Financiero, a quien se le comunicé sobre el proceso auditor
mediante Memorando No. 20250404-106-03.
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El proceso auditor, sé adelanto bajo los principios que regulan la actuacion administrativa, Ley 1437 '
de 2011, Ley 1474 de 2011; dentro de las actividades programadas, sé establecio la visita a los
archivos de gestion de las diferentes areas que conforman la entidad; la revision y verificacion de
las actas de Comité de Archivo, revisiony verificacion del Plan Institucional de Archivo -PINAR, Plan
de Gestion Documental - PGD, Tablas de Retencion Documental - TRD, Tablas de Valoracion
Documental TVD, Normograma, Indicadores de Gestion, Caracterizaciones, Manuales de Procesos
y Procedimientos, Mapa de Riesgos de Gestion y de Corrupcion, Actas de Comité de Archivo,
Cuadro de Clasificacion Documental, Formato Unico de Inventario Documental, Informe de Archivo,
toda esta informacion correspondiente al periodo auditado (abril-diciembre 2024 - enero-marzo
2025).

Una vez revisada y verificada la documentacion solicitada y entregada por el responsable del
proceso auditor Yy la revisada en RADDO), se procedio a determinar  TRES (3)
RECOMENDACIONES, las cuales se detallaran en el punto recomendaciones y/o observaciones.

VALORACION DE LOS RIESGOS:

M e ——

Riesgos de Gestiony Corrupcion del area auditada:

Se evidencia en la pagina web e Intranet institucional; asi como en mesa de trabajo realizada con

el funcionario a cargo del area y proceso, que esta cuenta con Mapas de Riesgos de Gestion y

ﬁ Corrupcion definidos y cuentan con controles, los cuales son aplicados con el fin de evitar Ia

e manifestacion de los mismo. A continuacion, 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, la cual
tienen definido 5 (cinco) Riesgos de Gestion, los cuales estan a cargo del area auditada y se definen.

1.- Riesgo: -Pérdida de Informacioén:
Este Riesgo se describe asi:

Descripcion: Este riesgo se describe asi:
> Pérdida de informacion fisica y/o digital por el mal manejo de éesta.

Factores Internos:

> Tecnologia
> Talento Humano

ﬂ Factores Externos.
/ > Virus informaticos y ciberataques

Causas:
> Falta de una UPS y un servidor para backups
> Ausencia de un antivirus efectivo
> Mal manejo de la documentacion
> Falta de limpieza, desorden en el puesto de trabajo

Consecuencias Potenciales:

Pérdida de documentos vitales
Dafio de imagen

Demandas

Interrupcion del servicio

YYXYY

Medicion:

Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 3 (POSIBLE) e IMPACTO
de 4 que corresponde a MAYOR, determinandose el riesgo con una evaluacion de manifestarse N
EXTREMO y se han definido 5 CONTROLES:
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Relacion de Correspondencia

Revision de documentos locales, verificacion del documento en general
Contar con un software de antivirus actualizado

Digitalizacién de Documentos

Backup desde administrador

yYYVYVYY

Se tiene en cuenta la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, lo que determina que la
PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 2 que corresponde a MENOR cambiando su primera
calificacion, determinandose el riesgo con una evaluacion de manifestarse BAJA, con lo que sé
determina que la opcion de manejo de este riesgo es de ASUMIR EL RIESGO, teniendo en cuenta
en relacion al control, como accion Continuar con los controles establecidos y realizar seguimientos
permanentes a |a radicacion de los documentos para evitar su pérdida; Realizar diariamente los
Backup desde RADDO.

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

Indicador:
1 - Documentos Digitalizados / Documentos Ingresados

2- Riesgo: Deterioro de la Documentacion:

Este Riesgo se describe asi:

Descripcion: Este riesgo se describe asi:
> Dafio en la documentacion
> Pérdida parcial de la informacion.

Factores Internos:

> Talento Humano
> Temperatura Ambiente

Factores Externos:

> Contaminacion Ambiental
> Clima

Causas:

> Mal manejo de los residuos

> Consumo de alimentos en el area
> Temperatura inestable

> Microorganismos y Roedores

Consecuencias Potenciales:
> Demandas
> Daiio de imagen
> Pérdida de Documentos Vitales

Medicion:

Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 2 (IMPROBABLE) e
IMPACTO de 3 que corresponde a MODERADO, determinandose el riesgo con una evaluacion de
manifestarse MODERADO y se han definido 3 CONTROLES:

> Revision de la documentacién archivada para detectar cualquier anomalia que pueda
deteriorarla.

> Digitalizacion de Documentos

> Control de temperatura ambiente ‘Q§
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Se tiene en cuenta la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, lo que determina que la
PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE cambiando su
primera calificacion, determinandose el riesgo con una evaluacion 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, como accion

> Continuar con los controles establecidos

> Realizar seguimientos permanentes a la radicacion de los documentos para evitar su

deterioro

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

Indicador:

1.- Fumigaciones realizadas / Fumigaciones programadas.

3. Riesgo: Pérdida de la Informacién por Hurto:
Este Riesgo se describe asi:

ﬁ Descripcion: Este riesgo seé describe asi:
> Peérdida de informacion fisica

Factores Internos:

> Falta de vigilancia
> Procedimientos

Factores Externos:
> N/A

Causas:

> Faltas de medidas de seguridad y de prevencion

Consecuencias Potenciales:
L > Manipulacién indebida de la informacién
]J > Pérdida de documentos vitales

ﬁ > Demandas y/o sanciones

o Medicion:

; J Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de1 (RARO) e IMPACTO de 3
i que corresponde a MODERADO, determinandose el riesgo con una evaluacion de manifestarse
MODERADO y se han definido 3 CONTROLES:

> Digitalizacion de Documentos.
> Control de acceso Digitalizacion de Documentos

Se tiene en cuenta la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, lo que determina que la
PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE cambiando su
primera calificacion, determinandose el riesgo con una evaluacion 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 relacién al control, como accion

> Digitalizacion de documentos

> Control de acceso a los Documentos

Esta 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 calificaciqn
al corte de esta auditoria, asi: Q\
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Indicador:

—————

1.- Documentos Digitalizados / Documentos Ingresados.
4.- Riesgo: Error en la informacion.

Este Riesgo se'describe asi:
Descripcion: Este riesgo se describe asi:
> Inconsistencia en los datos digitalizados
> Eliminacion indebida de un documentos
Factores Internos:

> Talento Humano

Factores Externos.
> Problemas sociales 0 familiares

Causas:

> Falta de concentracion, distraccion facil,
> Utilizacion de dispositivo electrénico
> Desconocimiento de las Tablas de Retenciény Valoracion Documental

Consecuencias Potenciales:

> |nformacion Inconsistente
> Mala prestacion del servicio
> Peérdida de documentos vitales

Medicién:

Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 2 (IMPROBABLE) e
IMPACTO de 3 que corresponde a MODERADO, determinandose el riesgo con una evaluacion de
manifestarse BAJA y se han definido 2 CONTROLES:

> Realizar auditorias de los documentos digitalizados.
> Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental y Valoracion Documental.

Se tiene en cuenta la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, lo qué determina que la
PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 1 que corresponde a INSIGNIFICANTE cambiando su
primera calificacion, determinandose el riesgo con una evaluacion 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 relacion al control, como accion

> Continuar con los controles establecidos

Esta 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:

Indicador:

1 - Auditorias Realizadas / Auditorias Programadas.

5.- Riesgo: Incendio.
Este Riesgo se describe asi:

Descripcién: Este riesgo se describe asi:
> Peérdida total o parcial de la Documentacion

Factores Internos:

A

> Falta de prevision
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Factores Externos:
> Falta de Mantenimiento empresa prestadora
> |Incendio provocado

Causas:

> Cortocircuito
> Mal manejo del fuego

Consecuencias Potenciales:

> Pérdidas irreparables

> Pérdidas de vida

> Pérdida de Documentos Vitales
> Demandas

Medicion:

Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de 2 (|MPROBABLE) e
IMPACTO de 4 que corresponde a MAYOR, determinandose el riesgo con una evaluacion de
manifestarse ALTA y sé han definido 2 CONTROLES:

> Prevencion y Control de Incendio.
> Digitalizacion de Documentos

Se tiene en cuenta la segunda evaluacion que se hace al riesgo en mapa, lo que determina que la
PROBABILIDAD es 1 (RARO), IMPACTO de 2 que corresponde a MENOR cambiando su primera
calificacion, determinandose el riesgo con una evaluacion de manifestarse BAJA, con lo que s€
determina que la opcién de manejo de este riesgo €s de ASUMIR EL RIESGO, teniendo en cuenta
en relacién al control, como accion

> Continuar con los controles establecidos

Esta 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 maneray determinada su calificacion
al corte de esta auditoria, asi:

Indicador:
1 - Simulacros realizados / Simulacros programados.

ﬁ Riesgos de Corrupcion:

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

1.- Riesgo: Hurto:
Este Riesgo se describe asi:

Descripcion: Este riesgo se describe asi:

> Apoderarse ilegitimamente de informacion o documentos con el proposito de obtener algun
provecho.

Causas:

> Fallas en las medidas de seguridad
> Falta de principios éticos y morales de los funcionarios

Medicion:
Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de manifestarse de POSIBLE,
determinando dos 2 tipos de controles preventivos:

> Procedimientos formales aplicados. L .
7
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> Seguridad privada

Se tiene como medida de mitigacion del riesgo, s€ determina que la opcion de manejo de e_s’te
riesgo es de REDUCIR y EVITAR el riesgo, teniendo en cuenta en relacion al control, como accion
> Cumplir con los procedimientos establecidos
> Mantener las medidas de seguridad en la entidad

Esta actividad y accién 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:

Indicador:

1.- No. de eventos de pérdida de informacién / Documentos presentados.

2.- Riesgo: Error:
Este Riesgo se describe asi:

Descripcion: Este riesgo sé describe asi:
> Acciones equivocadas que propicien deficiencias en el manejo documental.

Causas:

> Desconocimiento de las normas 'y procedimientos qué atafien al proceso.
> Mala intencion de los funcionarios.

Medicién:
Cuya medicion realizada determina que tiene una PROBABILIDAD de manifestarse de POSIBLE,
determinando cuatro 4 tipos de controles preventivos:

> Procedimientos formales aplicados.
> Capacitaciones

> Cobdigo de Etica Institucional

> Copias de Seguridad

Se tiene como medida de mitigacion del riesgo, se determina que la opcion de manejo de este
riesgo es de REDUCIR y EVITAR el riesgo, teniendo en cuenta en relacion al control, como accion:

> Seguimiento a la aplicacion de los procedimientos
> Actualizacién permanente del Normograma
> Aplicacion de Codigo de Etica Institucional

Esta actividad y accion es desarrollada por el area auditada, la cual ha determinado dos (2)
indicadores para la medicion de este riesgo y ha definido de la siguiente manera:

Indicador:

1.- NUmero de revisiones para actualizar Normograma / Numero de revisiones programadas.
2.- No. de sanciones disciplinarias interpuestas

En el Acta de Mesa de Trabajo, el auditado manifesté que su equipo de trabajo viene cumpliendo
con la labor de seguimiento, monitoreo y control de riesgos, informando que a la fecha del acta de
mesa de trabajo, no se ha generado riesgo alguno, teniendo en cuenta que periédicamente ellos
revisan sus riesgos de corrupcion y gestion definidos y en especial sus controles. Reiterd el
auditado, en mesa de trabajo, que se realizo seguimientos a los riesgos de gestion y de corrupcion,
tal como consta en las actas de Matriz de Seguimiento a los Riesgos, publicada en la pagina web
institucional en el siguiente link:

Matriz de Seguimientos a los Riesgos de Gestiony de Corrupcién, vigencia 2024:
https://dirliquidacionesbq.qov.co/wp-content/uploads/2024/05/MATRlZ-DE-R|ESGO-Sequimiento- \

ENE-a-ABR-2024.pdf.
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httos://dirliquidacionesbq.qov.co/wp-content/uoloads/2024/1 1/MATR|Z-DE-SEGUlM\ENTO-A-
LOS-RlESGOS-MAY-a—OCT-2024. df.

Se procede a relacionar, las actas de Matriz de seguimiento, celebradas para l0s siguientes
periodos: ; - .

1.- Con fecha 2 de mayo de 2024 se hizo seguimiento a los riesgos de gestion y de corrupcion, de
los periodos enero a abril del 2024

2. Con fecha 5 de noviembre de 2024, se realiz6 seguimiento a los riesgos de gestion y de
corrupcion de los periodos mayo a octubre 2024.

3.- Para la vigencia 2025, el auditado manifestd que el seguimiento a través de la matriz de
seguimiento a l0s riesgos de gestion y corrupcion se estima hacerla en el mes de mayo de la
presente vigencia.

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
Atencion 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.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO 2024:
Acciones de mejoras establecidas y a las que s€ les hace seguimiento por parte del equipo auditor
en su cumplimiento y adopcion, asi:

HALLAZGOS VIGENCIA 2024:

En el proceso auditor y con base a las evidencias revisadas, el equipo auditor pudo establecer
TRES (3) HALLAZGOS. Y por parte del area auditada se determin6 un plan de mejoramiento al que
se le hace seguimiento en la presente auditoria, asi:

HALLAZGO No. 1 (Institucional - Desarrollo) - Auditoria 2024:

Es necesario revisar el procedimiento de radicacién actual “Correspondencia de Entrada PR-AD-
01” y formalizarlo como un procedimiento, colgarlo en la intranet de la entidad en su link

correspondiente, teniendo en cuenta que el cumplimiento del tramite interno que rige, cambio en
Sus procesos y procedimientos.

El aplicativo RADDO version 2024 debe manejar la teoria de semaforos, donde se pueda observar
en “ESTADO DE ATENCION”. si un radicado esta VENCIDO, PROXIMO A VENCERSE, NO
REQUIERE RESPUESTA, EN TERMINO DE ATENCION o RESPONDIDO con sus respectivos
colores, hoy solo esta manejando en estado de atencion: En término - No respuesta - Respondido.

ACCION DE MEJORA No. 1:

Cumplir con la revision y actualizacion del Procedimiento PR-AD-01, el cual debe estar publicado
en la intranet y pagina web institucional. Y se debe evidenciar la aplicacion de la teoria de semaforos
en los radicados de entrada, segun estado de atencion a los radicados.

SEGUIMIENTQ: Con relacion a esta accion de mejora, el equipo auditor pudo evidenciar que la
accion de mejora No.1 fue SUPERADA, teniendo en cuenta que el area auditada, entrego al equipo
auditor, copia del Acta No. 003 de Abril 11 del 2025 del Comité Directivo, donde se aprueba el ajuste
del Procedimiento de Radicaciéon de Correspondencia de Entrada PR-AD-01-Version 2y se
encuentra en operacion desde esta fechay esta publicado en la Intranet de la entidad en el siguiente
link:

http://192.168.150.1 5/intranet/#ﬁles%2F08%20Administraci%C3%B3n%20Documental%2F08%20
PR%20Procedimientos

De igual manera el aplicativo RADDO esta permitiendo poder determinar bajo el campo estado de
atencion los radicados: En término, por vencer y respondidos, tal como s€ evidencia en filtro

aplicado a informacién descargada del aplicativo RADDO e imagen del mismo aplicativo, con lo cual

se determina cumplimiento del 100 por ciento de esta accion de mejora.
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Desarrollo):

HALLAZGO No. 2 (Institucional -

Existe limitacion de consulta de informacion por parte de competentes en dar respuesta a radicados
en el aplicativo RADDO version 2024, lo cual obedece a los niveles de acceso de usuario limitados,
lo que implica un reproceso, teniendo en cuenta qué el acceso ilimitado 0 de consulta solo lo tienen
los jefes de area € igual sucede con la asignacion de correspondencia por competencia, que en
primera instancia se lo asigna al jefe del area competente en dar respuesta y este a su vez al
funcionario / contratista competente en responder realmente, con [0 cual se evidencia un
REPROCESO en este punto del proceso, ademas teniendo en cuenta que en muchas ocasiones el
funcionario / contratista competente en dar respuesta, puede fundamentar su respuesta en
soportes 0 respuestas antes dadas al interesado, informacion ésta que el funcionario / contratista
competente no puede consultar, por no tener acceso segun niveles de acceso dados por €l
aplicativo y tiene si es el caso, que solicitar informacion y apoyo al jefe del area, quien si pude ver
la informacion y consultarla, lo cual también se considera un REPROCESO.

ACCION DE MEJORA No. 2:
Permitir los niveles de acceso a consultas en el Aplicativo RADDO, para aquellos funcionarios /

contratistas, que tramitan tutelas, incidentes de desacato, respuesta de peticiones, entre otros l0s
cuales tienen limitacion de consulta por restriccion de acceso, generando reprocesos en la gestion

administrativa de Gestion Documental.

SEGUIMIENTO: Con relacién a esta accion de mejora, el equipo auditor pudo evidenciar en sitio,
lo cual fue certificado por el Jefe Administrativo y Financiero, encargado del Area de Tl de la DDL,
que ya los funcionarios / contratistas competentes pueden tener acceso a consultar informacion sin
restriccion en el aplicativo RADDO, cumplendose esta accion en un 100% y se muestra print screen
de la contratista Tatiana Sanchez a través de consulta en aplicativo RADDO.
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HALLAZGO No. 3 (Institucional - Desarrollo):

En tipo de documento, se encontré la descripcion de tres (3) tipos, que corresponden a PETICION
en el aplicativo y que debe ser ajustado en este y qué son: OFICIO DE LA PETICION - OFICIO DEL
PETICIONARIO - RECLAMACION Y PETICION. Al igual que s€ debe revisar bien los tipos de
documentos definidos a nivel institucional y articularlos con base a sus términos de atencién con €l
Ingeniero contratista del aplicativo RADDO version 2024, para hacer los ajustes en el aplicativo.

ACCION DE MEJORA No. 3:

Cumpliren el aplicativo RADDO, con el ajuste de los tres (3) tipos de documentos, que son: OFICIO
DE LA EET|CION _ OFICIO DEL PETICIONARIO - RECLAMACION Y PETICION, igualmente se
er_e e_v1denciar la revisiéon y ajustes realizados a los tipos de documentos definidos a nivel
msptucnonal y articularlos con base a sus términos de atencién por el Ingeniero contratista del
aplicativo RADDO version 2024.
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SEGUIMIENTO: Con relacion a esta accion de mejora, el Jefe de la Oficina Administrativa y
Financiera en mesa de trabajo de la auditoria comenta: Que en relacion los tipos documentales
mencionados en la accion de mejora, estos s€ detallaron asi con base a las Tablas de Retencion
Documental, que fue el insumo de informacién que sé entreg6 al Ingeniero Nestor Chamorro, para
que se tuviera en cuenta en los ajustes del aplicativo RADDO version 2024, lo cual fue constatado
por el ingeniero y en razon a esto es que cuando se aplican filtros a la informacion descargada de
RADDO, se denotan estas descripciones, ademas comentado que esto también se da, porque como
las tablas de retencion documental se elaboraron por cada oficina y estas en algunos casos en sus
tipos documentales, manejan informacién igual y pone como ejemplo que para el caso de
PETICIONES, éstas existen como tipo documental para todas las oficinas, ya que en cada una de
ellas podria darse el manejo de peticiones como tipo documental.

Por lo anterior el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera en mesa de trabajo, solicita que esta
accion se dé como superada, ya que todo obedece a la definicion actual de las Tablas de Retencion
Documental, que fue el insumo dado al ingeniero para el ajuste del aplicativo en su momento y que
dentro del PINAR de la vigencia 2025 se plante6 hacer una actualizacion de las TRD, y que una
vez se cumpla esta actividad, se tendra en cuenta para trabajar conjuntamente con el Ingeniero
algunos ajustes a este aplicativo, mencionando el ingeniero qué esto no afecta el funcionamiento
del aplicativo y 1a generacion de reportes.

El equipo auditor, pudo evidenciar que en la informacion descargada Yy filtrada por TIPO DE
DOCUMENTO, se encuentra lo determinado en la accion de mejora establecida, pero que al
seleccionar descripciones qué corresponden, por ejemplo a PETICION u otra, permite determinar
TOTALES y observar otra informacion, lo que en si no afecta el manejo del aplicativo, tal como
mencioné el Ingeniero Néstor Chamorro. Con todo lo anterior el equipo auditor da por superada
esta accion y cumplida en un 100% y recomienda se cumpla con la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental de la DDL mencionadas en el PINAR 2025y posteriormente se defina los
tipos de documentos que seran insumo para él aplicativo, teniendo en cuenta su radicacién por
ventanilla unica como documento de entrada y asi poder definir otros factores. Con lo anterior el
equipo auditor recomienda se cumpla la actualizacion de las TRD de la entidad.

RECOMENDACIONES (de la presente auditoria):

RECOMENDACl()N GENERAL 1:

Los funcionarios / contratistas competentes en dar respuesta a PQRDS, deben revisar
permanentemente el estado de atencion de los radicados a cargo, para evitar en lo posible que
pasen a estado de atencion POR VENCER Y mucho mas evitar que pasen a estado de atencion de
VENCIDAS.

: RECOMENDACION GENERAL 2:
ﬁ Se recomienda que area auditada ajuste el procedimiento Radicacién _de Correspondencia de
Salida - PR-AD-02, teniendo en cuenta que a la fecha del proceso auditor la entidad, ya no maneja

contratacion y/o entrega de correspondencia a través de correo certificado 0 empresa de
mensajeria.

RECOMENDACION GENERAL 3:

Se recomienda cumplir con la actualizacion de La Tablas de Retencion Documental de La DDL
mencionadas en el PINAR 2025.

CONCLUSIONES
La Oficina de Control Interno de Gestion, en cumplimiento al Plan Anual de Auditorias Internas de
Gestion, vigencia 2025, comunicé el inicio de auditoria al area de Gestion Documental y Archivo,
del proceso Administracion Documental, al responsable del Proceso y areas, auditoria que cubre
las vigencias abril - diciembre 2024 y enero - marzo 2025, la cual fue notificada al responsable del
area, Dr. Alexander De La Hoz Oquendo, mediante memorando de asignaciéon No. 20240401-106-
03 de fecha abril 1 de 2024, tal como viene ordenado en la Ley 87 de 1993 y Ley 1474 de 2011.

Una vez instalada la presente auditoria, el dia 7 de abril de 2025, el equipo auditor, procedio a
ejecutar los siguientes procedimientos:

e
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- Se revisaron los Manuales de Funcione

atencion, las cuales deberan tener en cuenta

del expediente de esta auditoria.

En este proceso auditor se establecieron TRES RECOMENDACIONES,

_Se revisé el Plan de Gestion Documental, vigencia auditada - Se reviso el PINAR vigencia auditada
s, Procesos Y Procedimientos del area de Gestion
Documental - Se revisaron |as TRDy TVD - Se revisé el FUID - Se revisaron las Actas de Comité
de Archivo - Se reviso el informe de Archivo de la vigencia auditada - Revision y verificacion de los
traslados de correspondencia (radicados de entrada), requerimientos, Yy solicitudes para su
al momento de dar tramite a una peticion - Se revisaron
y verificaron las respuestas a los peticionarios, las cuales deben ser con solucion de fondo, se debe
velar por el cumplimiento en la atencion de estos radicados en los términos de tiempo estipulados
por norma - Se procedio a revisar el Normograma, con la finalidad de verificar que cumpla con las
normas que rigen el area de Gestion Documental - Se realizd visita a las diferentes areas que
conforman la DDL, con el objetivo de verificar los archivos de gestion, que cumplan con la Ley
General de Archivo - Se procedio a revisary verificar los Riesgos de Gestién y de Corrupcion. Como
también se hizo seguimiento y verificacion al cumplimiento del plan de accion suscrito en el proceso
auditor de la vigencia 2024 y que sé habia estipulado hacerle seguimiento en el presente proceso
auditor de la vigencia 2025, lo cual se cumplié y se evidencia en acta de verificacion que hace parte

que deben ser

consideradas y atendidas por el area auditada y su equipo de trabajo, con el fin de fortalecer la
mejora continua y la gestion de la entidad en el cumplimiento de sus procesos y procedimientos a
cargo del Proceso de Gestion Documental y Archivo.

OBSERVACIONES Y/O ACCIONES DE MEJORAMIENTO J
RECOMENDACIONES PROPUESTA
RECOMENDACIONES: ACCIONES DE MEJORA:

RECOMENDACION GENERAL 1

Los funcionarios / contratistas competentes
en dar respuesta a PQRDS, deben revisar
permanentemente el estado de atencién de
los radicados a cargo, para evitar en lo
posible que pasen a estado de atencion
POR VENCER y mucho mas evitar que
pasen a estado de atencion de VENCIDAS.
RECOMENDACION GENERAL 2:

Se recomienda que area auditada ajuste el
procedimiento Radicacién de
Correspondencia _de Salida - PR-AD-02,
teniendo en cuenta que a la fecha del
proceso auditor, la entidad ya no maneja
contratacion ylo entrega de
correspondencia a través de correo
certificado 0 empresa de mensajeria.
RECOMENDACION GENERAL 3:

Se recomienda cumplir con la actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental de
La DDL mencionadas en el PINAR 2025.

ACCIONES DE MEJORA RECOMENDACION
GENERAL 1:

Se debera cumplir una revision permanente por parte
de Funcionarios / Contratistas competentes en dar
respuesta a los radicados asignados en RADDO Yy en
especial a su estado de atencion, con el fin de
responder a tiempo'y de fondos, segun lo establecido

en laley. '
ACCION DE MEJORA RECOMENDACION
GENERAL 2:

Se debe ajustar el procedimiento Radicacion de
Correspondencia de Salida - PR-AD-02, teniendo en
cuenta que la entidad no maneja contrato de entrega
de correspondencia a traves de correo certificado 0
empresa de mensajeria.
ACCION DE MEJORA
GENERAL 3:

Se debe cumplir con la actualizacion de Las Tablas
de Retencion Documental de la DDL, segun lo
determinado en el PINAR 2025.

RECOMENDACION

e

Elaborado por: Herminia Castillo Parra - Contratista - Lider Auditoria WW//@

Revisado por: Fabricio Manuel Ospino Torres - Jefe Oficina Control Interne de Ggsl

/

Aprobado por: Fabricio Manuel Ospino Torres - Jefe Oficina Control Inter g
vy,
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