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PROCESO FECHA INICIO HORA DE FECHA HORA
IPROCEDIMIENTO INICIO TERMINACION TERMNACION
AUDITADO _ala
Proceso "Gestién de 30/10/2018 11:00 a.m. 30/10/2018 3:00.p.m
Documental”
OBJETIVO DE LA Verificar que el recibo y Ia entrega de correspondencia, asi como la administracion,
AUDITORIA: custodia y consulta de los documentos, se efectden, bajo criterios de calidad y
oportunidad para la constitucién y preservacién de la memoria institucional..
ALCANCE DE LA La auditoria comprende la gestion efectuada, en el proceso Gestibn Documental,
AUDITORIA: durante la vigencia 2017.
RESPONSABLE DEL PROCESO AUDITADO: Edgar Mauricio Lopez Lizarazo
Maria Edilma Sanchez Valencia
EQUIPO AUDITOR FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS
Rosa Maria Buitrago Barén. Edgar Mauricio Lépez Lizarazo
Diana Marcela Cérdoba Vargas. Maria Edilma Sanchez Valencia

CRITERIOS NORMATIVOS

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

Acuerdo 42 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Decreto 019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental
para todas las Entidades del Estado.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion
de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo Vili de la Ley 594 de 2000, en materia de
inspeccién, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015, Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 275 de 2017. Por la cual se adopta el programa de gestion documental de la Escuela

Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Resolucién No. 203 de 2017. Por la cual se deroga la Resolucién No. 065 del 30 de abril de 1996, “por Ia
cual, se deroga el reglamento del Comit¢é de Archivo y Correspondencia y el Comit¢ Evaluador de
Documentos en el Instituto Técnico Central” y la Resolucién 400 de 2014 “Por la cual se modifica y adopta el
reglamento de Archivo de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central” y se crea, y adopta el reglamento
de archivo de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.

Caracterizacién del proceso Gestién Documental. GDC-FO-01.

Procedimiento para la Administracion de Archivos. GIC-PC-11

Transferencias Documentales. GIC-PC-07 o

Creacién y Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental. GIC-PC-06
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Préstamo de Documentos. GIC-PC-04

Procedimiento Eliminacién Documental. GIC-PC-03
Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias. GDO-PC-02

Recepcién y Radicacién de Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas y Enviadas. GIC-PC-01

Manual de Atencién al Ciudadano. GIC-MA-01

FORTALEZAS

Plan de Accion Gestion Documental - vigencia 2017.

o Se evidencié que, el Comité Interno de Archivo, mediante Acta No. 1 del 26 de mayo de 2017, aprob¢ el
Programa de Gestion Documental — PGD, de la ETITC, el cual fue adoptado, a nivel interno, mediante la
Resolucién No. 275 del 12 de julio de 2017, publicado en el sitio web de la entidad y socializado al
personal, durante el mes de octubre de 2017; Asi mismo, dicho programa se encuentra alineado con los
requisitos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informaciéon, dando asi cumplimiento con lo
establecido en el articulo 21 de la Ley 594 del 2000 - Ley General de Archivos, en la que se indica: (...)
Las entidades publicas deberén elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberén observarse los principios y procesos archivisticos”.

o Se evidenci6 que en el documento del PGD se determinan cuatro (4) fases para su implementacion, tales
como: 1) Elaboracion 2) ejecuciéon y puesta en marcha 3) mejora y 4) Seguimiento; A la fecha se
encuentra en la fase 2) de ejecucién y puesta en marcha, presentando los siguientes avances:

o Se establecieron los requerimientos normativos, econémicos, administrativos, tecnologicos, de gestion del
cambio y de gobierno (Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion).

o Se dispuso del personal y los recursos fisicos, técnicos y tecnolégicos requeridos para la implementacién
del PGD, mediante la adjudicacion de los siguientes contratos: 101-2017, “Prestacién de servicios en el drea
de Archivo y correspondencia como apoyo a la gestion para realizar las labores de manejo, conservacién y acceso a
archivos de la Escuela tecnolégica Instituto Técnico Central y sus sedes de acuerdo a la nommatividad”, 204-2017,
“Prestacion de servicios a la gestion de la Secretaria General como apoyo para realizar labores de archivo de foda la
documentacién que se maneja en la ETITC y sus sedes”, 216-2017 “Prestacién de servicios a la gestion de la
Secretaria General como apoyo para realizar labores de archivo de foda la documentacion que se maneja en la
ETITC y sus sedes™ Asi mismo, se asignaron dos funcionarios de planta para realizar labores de
coordinacién y asistencia; Por ultimo, como recursos tecnolégicos, se adjudicé el contrato No. 342-2017
“Prestacion de servicios con persona juridica especializada para realizar el anélisis, disefio, implementacidn, pruebas
y puesta en marcha de los sistemas de informacion especializados para apoyar los servicios de atencion al ciudadano
(SIAC), gestion de PQRSD, gestién documental en entornos digitales, correspondencia (ventanilla tnica) y su
integracién con el sistema SIGAF de la ETITC".

o Se realizaron capacitaciones al personal en el uso del Sistema Institucional de Atencién al Ciudadano —
SIAC, como estrategia de cambio y generacion de competencias en el uso de medios tecnologicos y de
confianza en el Sistema de Gestién Documental.

o Se realizaron capacitaciones al personal, los dias 11 y 30 de octubre de 2017, sobre el PGD y las normas
archivisticas; Asi mismo, se realizd un taller sobre el proceso de organizaciéon y archivo de los
documentos de cada area, como estrategia de sensibilizacién al personal para la apropiacion del PGD, en
cada uno de los niveles de la entidad.

o Se han adelantado actividades de inventario de activos de informacién, en conjunto con los propietarios
ylo custodios de la informacién en algunas areas, dicha actividad se encuentra en proceso de ejecucion.
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o Los procesos se encuentran actualizando las Tablas de Retencién Documental, de conformidad con los
criterios establecidos en el Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion, asi como los
lineamientos establecidos, mediante la Circular No. 09 de octubre de 2018, por parte de la Rectoria para
la clasificacion y etiquetado de la informacion.

o En cuanto al lineamiento sobre transferencias documentales, se evidencio que mediante el acta N° 1 del
26 de mayo de 2017, se estableci6é el cronograma para realizar las transferencias documentales, el cual
fue socializado a los tideres del proceso, mediante correo electrénico el dia 21 de septiembre de 2017, de
igual forma, se evidencio que las areas de Talento Humano, Vicerrectoria Administrativa y Financiera,
Registro y Control — Bachillerato y Programas de Educacién Superior, asi como Control Interno, realizaron
la respectiva transferencia de la documentacién, correspondiente a las vigencias de 2012 a 2016.

o Se evidenci6 que, como instrumentos archivisticos, se han implementado los siguientes: Cuadro de
clasificacién documental, el cual fue aprobado en el Comité Interno de Archivo, realizado el 10 de agosto
de 2017, segun Acta N° 2; Dicho instrumento se encuentra publicado en la pagina web de la ETITC;
Tablas de Retencién Documental, las cuales fueron actualizadas y presentadas ante el Archivo General
de la Nacion — AGN, el 17 de octubre de 2017 y se recibi6é respuesta con observaciones, el 8 de febrero
de 2018; Sobre dichas observaciones se efectuaron los respectivos ajustes y se presentaron nuevamente
ante el AGN y a la fecha se encuentra en proceso de aprobacion definitiva;, Plan Institucional de Archivos
— PINAR, instrumento que contiene los aspectos criticos de la gestion documental de la ETITC y su
respectiva priorizacion, con el fin de optimizar los recursos en la implementacioén de los programas
especificos de capacitacion, organizacion documental, gestion y tramite documental, documentos
electronicos y sistema integrado de conservacion, sobre los que se determind su tiempo de ejecucion, en
el corto, mediano y largo plazo.

o Con respecto al procedimiento de eliminacién documental - GIC-PC-03, se evidencio que, durante la
vigencia 2017, se realizo la solicitud por parte de la Direccion de Bachillerato, asi como del proceso de
Registro y Control, segtn el Acta del Comité de Archivo No. 2 del dia 10 de agosto de 2017; Sin embargo,
en la reunién del Comité de Archivo del 11 de diciembre de 2017, se determiné que no se eliminaba la
documentacion, segun Acta No.3.

o Se evidencio que mediante el formato “Control de consultas y/o préstamos de expedientes — GIC- FO-08.
version 2.0 de noviembre de 2015", se lleva a cabo el seguimiento y control de préstamos, asi como la
utilizacion de la tarjeta de afuera - GIC-FO-07, dando asi cumplimiento al procedimiento para el préstamo
de documentos - GIC-PC-04.

o Se evidencié que, durante la vigencia 2017, el Comité Interno de Archivo, se reunié cada dos meses,
dando cumplimiento con lo establecido en la Resolucién No. 203 del 25 de mayo de 2017.

Plan de Accion Atencidén al Ciudadano - vigencia 2017.

o Se realiz6 la solicitud para la adquisicion e implementacién de una herramienta de software como Sistema
de Informacion Centralizado de PQRSD, mediante la adjudicacién del contrato No. 342-2017 “Prestacién
de servicios con persona juridica especializada para realizar el andlisis, disefio, implementacién, pruebas y puesta en
marcha de los sistemas de informacién especializados para apoyar los servicios de atencién al ciudadano (SIAC),
gestion de PQRSD, gestion documental en entomos digitales, correspondencia (ventanilla tnica) y su integracién con
el sistema SIGAF de la ETITC", sistema que, durante la vigencia 2017, cumplié sus etapas de analisis,
desarrollo e implementacion en ambiente de pruebas.
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o Se evidencié que las capacitaciones al personal en el uso del Sistema SIAC, no fue posible efectuarlas
durante la vigencia 2017, en razén a que dicho sistema se encontraba en proceso de desarrollo; Sin
embargo, se evidencié que dichas capacitaciones y asesorias se efectuaron durante la vigencia 2018,
segun constan los listados de asistencia, en las siguientes fechas: 20/02/2018, 23/02/2018, 27/02/2018,
02/03/2018, 14/03/2018, 16/03/2018, 26/04/2018, 20/08/2018, 24/08/2018, 27/08/2018, 12/09/2018,
13/09/2018, 20/09/2018 y 26/10/2018. Adicionalmente, se evidencié que el personal de atencion al
ciudadano, a partir del mes de agosto de la vigencia 2018, se estd capacitando en servicio al ciudadano,
en la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP.

o Se evidencid que, durante la vigencia 2017, se elaboraron, de manera mensual, y socializaron en el
Comité Integrado de Gestidn, los informes de seguimiento a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias, por parte del Area de Atencion al Ciudadano, asi mismo, dichos informes se
encuentran disponibles en el link de transparencia del sitio web de la ETITC.

o Se evidenci6 que, se realizd la caracterizacion de los usuarios de la ETITC, segun documento del 30 de
octubre de 2018.

o Se evidenci6 que, durante la vigencia 2017, se efectué la adecuacion del puesto fisico, para la atencion al
ciudadano y recepcion de PQRSD.

o Se evidenci6 que del total del 3651 PQRSD recibidas, durante la vigencia 2017, el 98% fueron tramitadas
oportunamente, quedando un 2% pendiente de tramite y sobre el cual, el area de Atencion al Ciudadano
efectud acompafiamiento y asesoria para dar cumplimiento con las respuestas a los usuarios.

ASPECTOS POR MEJORAR (RECOMENDACION O DEBILIDAD)

Se recomienda ajustar la caracterizacién del proceso, en lo que concierne a sus “Entradas”, e incluir las
PQRSD, en el “Planear”, incluir el Plan de Accién, el Programa de Gestién Documental, el PINAR, etc, en el
"Hacer”, incluir actividades de implementacién de lo que se plane6é (Plan de Accién , PGD, PINAR,
seguimiento a PQRSD, elaboracién de instrumentos archivisticos, reuniones del Comité Interno de Archivo,
seguimiento indicadores de gestioén del proceso, etc) y en las “Salidas”, como productos, incluir el Plan de
Accién, PGD, PINAR, TRD, TVD Cuadro de Clasificacion documental, Actas del Comité Interno de Archivo,
indicadores de gestion, etc, de manera que se visualice claramente las entradas, actividades y salidas que
dan cumplimiento al objetivo del proceso de Gestidén Documental.

Se recomienda ajustar la codificacion de los procedimientos y formatos del proceso, en vista a que ain
mantienen la codificacion del proceso Gestion de Informatica y Comunicaciones — GIC.

Se recomienda ajustar y actualizar la normatividad propia de! proceso, en el Normograma, toda vez, que se
evidenciaron normas propias del proceso Gestién de Informatica y Comunicaciones.

Se recomienda publicar en el link de transparencia del sitio web de la ETITC, el documento sobre la
caracterizacién de usuarios.
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NO CONFORMIDADES O HALLAZGOS
(Incumplimiento de un requisito interno, normativo o de parte interesada)

No. NORMA DESCRIPCION

1. Resolucion 203 | Se evidencio que, en las actas de reunién del Comité Interno de Archivo - CIA,
del 25 de mayo | efectuadas durante la vigencia 2017, no se emitié concepto sobre la aplicacion de
de 2017. las tecnologias de la informacion en la Entidad, incumpliendo con lo establecido

en el articulo 5°, numeral 9° de la Resolucién 203 del 25 de mayo de 2017, en
donde se indica que, dentro de las funciones del CIA, se encuentran entre otras
“Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la
Entidad, teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica intema y la gestion
documental”.

2. Resolucién 203 | Se evidenci6 que, en las actas de reunion del Comité Interno de Archivo - CIA,
del 25 de mayo | efectuadas durante la vigencia 2017, no se aprob6 el Plan de Aseguramiento
de 2017. Documental, incumpliendo con lo establecido en el articulo 5°, numeral 7° de la
Resolucion 203 del 25 de mayo de 2017, en donde se indica que, dentro de las
funciones del CIA, se encuentran entre otras “Aprobar el Plan de Aseguramiento
Documental, con miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos”. !

OBSERVACIONES

/( Vi / /////

'I’OR LIDER / RESPONSABLE DEL'PROCE
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