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UNIDAD/PROCESO/ | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA
DEPENDENCIA SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y SISTEMA DE GESTION DE REGISTROS
EBIEE%I.IIJACE)EN 01 de junio de 2023 al 31 de agosto de 2023
Verificar el nivel de conveniencia, adecuacion y efectividad del Sistema de Gestion Documental y de Registros en el Departamento Nacional de
Planeacion, evidenciando la conformidad en el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 30301:2019, identificando los controles que
OBJETIVO permitan asegurar, la gestion, integridad, autenticidad, acceso, disponibilidad y conservacion, de la produccion documental producida, fisica y
GENERAL electronica, contenida en los diferentes soportes documentales, articulada con los planes y programas del sistema de gestion documental y
sistema de gestion de registros, con el objetivo de que se garantice la continuidad del negocio y que sirvan como fundamento para la toma de
decisiones por la alta direccion, asi como la construccion de la memoria institucional de la entidad.
1. Verificar el estado del Sistema de Control Interno inherente al proceso y procedimientos objeto de auditoria, conforme con lo establecido en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
OBJETIVOS 2. Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable y las politicas relacionadas con el Sistema de Gestion Documental — NTC ISO
P 30301:2019.
s 3. Verificar la identificacion de los riesgos, como el cumplimiento de la normatividad, politicas y requisitos aplicables al Sistema de Gestion
Documental Y Sistema de Gestion Registros
4. Verificar la efectividad de los planes de mejoramiento (APCM) resultado de las auditorias, que hayan cumplido su proceso de maduracin.
ALCANCE La auditoria se realizé al Sistema de Gestion Documental y Sistema de Gestion de Registros del Departamento Nacional de Planeacion.
En el desarrollo de la auditoria se realizaron las siguientes actividades mediante muestreo aleatorio:
1. Revision del cumplimiento de los criterios legales y requisitos institucionales aplicables al Sistema de Gestion Documental (SGD) y Sistema de
Gestion de Registros (SGR), en el marco del Sistema Integrado de Gestion.
2. Solicitud de informacién de conformidad con el alcance y los objetivos especificos de la auditoria.
3. Verificacion documental del desarrollo de los procesos y soportes documentales relacionados
) 4. Revision de la produccion documental emitida en su estado natural, por muestreo.
METODOLOGIA 5. Andlisis de la informacion solicitada y definicion de pruebas a aplicar en desarrollo de la auditoria.
6. Analisis de las herramientas de seguimiento y medicion de los procesos y soportes documentales asociados.
7. Aplicacion de pruebas aleatorias, verificacion documental, realizacion de entrevistas, encuestas o cuestionarios entre otras, de forma presencial
0 por medios virtuales. (Teams).
8. Lo anterior de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento Planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Auditorias
(PAA) codigo PT-ED-03 y el Manual para la Planeacion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién de las Auditorias Internas, Evaluaciones,
Seguimientos, Asesorias y Acompafiamientos codigo M-ED-01. V14
1. Ley 594 de 2000 “Por lo cual se dicta la Ley de Archivos y se dictan otras disposiciones”
2.Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.”.
3.Ley 1581 de 2012 “Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013, Reglamentada Parcialmente por el Decreto 1081 de
2015, Titulo Ill, Categorias Especiales de Datos, Articulo 5, Datos Sensibles”.
4.Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se reglamenta se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de los datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”
5. Resolucion Interna 0530 de 2022 Por la cual se definen los grupos internos de trabajo del Departamento Nacional de Planeacion.
6. Resolucion Min Tic 1519 de 2020, Estandares de Publicacion y Divulgacion Informacion
7. Decreto 1893 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura del Departamento Nacional de Planeacién”
8. Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concemiente a las transferencias secundarias y de documentos de
valor histérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales”.
CRITERIOS/ MARCO 9. Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012. Ley de proteccion de datos personales”.
LEGAL 10.Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
11.Acuerdo 047 de 2000 “Restricciones por razones de conservacion”. Acuerdo 005 de 2000, "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo". Acuerdo 002 de 2014, “Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
12.Acuerdo 008 de 2014, “Prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcién archivistica”. Acuerdo 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el registro Unico de series documentales — TRD — TVD”
13.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- V5. Manual del Sistema integrado de Gestion V13
14 Manual Operativo del Componente de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion MPG-11-V1
15.Manual del Gestion de Documentos y Administracion de Archivos M-AD-03 V11
16.Manual para la Elaboracién y Control de Documentos del SIG del DNP. Cadigo de integridad del DNP
17.NTC - ISO 303001:2019 Sistema Gestion de Registros - Documentacion del Sistema Integrado de Gestion (SIG), reglamentaciones y
directrices contenidas en circulares, resoluciones, acuerdos e instructivos expedidos por autoridades competentes en la materia y aplicables al
DNP y al sistema de gestion documental.
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA

FORTALEZAS

1. El Departamento Nacional de Planeacion cuenta con el Sistema de Gestion Documental implementado, Compuesto por; el
Sistema Integrado de Conservacion, El Plan Institucional Nacional de Archivos y su Sistema de Gestion de Registros en el Programa
de Gestion Documental, Lo cual permite observar documentados los siete (7), programas; (Programa de Documentos Vitales o
Esenciales, Documentos Especiales, Archivos Descentralizados, Reprografia, Gestion de Documentos Electronicos, Normalizacion
de Formas y Formularios Electrénicos, Tablas de Retencién Documental, que componen los lineamientos orientados al cumplimiento
de los requisitos de la norma ISO 30301 de 2019.

La entidad cuenta con los anteriores instrumentos en su SGD Y SGR, que permite obtener beneficios tales como:
o Mejoras en la transparencia y acceso a la informacion

o Mayor control en la seguridad y manejo de la informacion

o Buenas practicas en la gestion documental

o Optimizacion de recursos

o Conservacion de los documentos y construccion de la memoria institucional

o Mayor eficiencia en los procesos y los servicios

2. El DNP cuenta con su Sistema de Informacion Oficial ORFEO, el cual permite la creaciéon del expediente electronico, esto
evidencia un avance en cuanto al soporte de medio tecnolégico que facilita la implementacion de la ISO 30301:2019, orientada en
sus lineamientos a fortalecer la creacion, captura, gestién y conservacion del documento y registro, que permite garantizar desde su
produccién hasta la disposicion final, acorde a los lineamientos establecidos.

La entidad cuenta con servicios digitales y sistemas de informacién, que son herramientas y procesos que facilitan el acceso a los
servicios y tramites del DNP, como también mantiene oportunamente informada a sus partes interesadas a través de medios
electrénicos, haciendo uso de los espacios web.
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DIMENSION 5. Informacion y Comunicacion
ISO 30301:2019

CAPITULO 4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO
4.1.1 Generalidades
4.1.2 Requisitos de Registros

Propésito de la Prueba: Verificar que la entidad haya determinado los asuntos internos y externos que son relevantes para el Sistema
de Gestién Documental y Sistema de Gestion de Registros.

Identificacion del Contexto
Se observo que la OAP analizé en fechas; noviembre de 2022, diciembre de 2022 y 31 de marzo de 2023, el contexto externo e interno,
encontrando Anexo 6 A Resumen y Andlisis de Contexto DNP del Manual del SIG, el cual fue un ejercicio de revision de los diferentes

factores que pueden afectar el SGD y SGR, observando lo siguiente:

Factor Tecnoldgico:

Incremento a nivel mundial de ataques contra con la informacién y la ciberseguridad de las entidades, con posible tendencia a mayor
incremento e impacto de dichos ataques, amenazas de seguridad de informacion identificadas por las tendencias en el sector de
seguridad, cambios de tecnologia- adaptacion a nuevas tecnologias e inteligencia artificial, aumento y consolidacién en la gestion
publica de la necesidad de generacién, conservacion y proteccion de la informacion como base para la toma de decisiones
organizacionales.

Factor Talento / Capital Humano — Oportunidad: Cambios normativos proyectados y en curso relacionados con Formalizacion del
empleo, y futuras modificaciones a Reforma Laboral, Pensiones, Seguridad Social, Sistema de Salud, que deben ser abordados desde
el DNP de acuerdo con los lineamientos del Gobierno.

Factor Legal - Amenaza: El volumen y permanentes cambios normativos, asi como los vacios en este ambito, impone retos a la gestién
y pueden dar lugar a la libre interpretacién generando riesgo de actuaciones erradas.

Factor Politico - Amenaza: Factores que afectan la gestion y los resultados del DNP, de manera concreta: el cambio de gobierno, la
estabilidad politica, las relaciones y compromisos internacionales, el cambio de directivos, el nuevo Plan Nacional de Desarrollo

Estos ejercicios fueron presentados en la Revisidn por la Direccién realizada el 21 de marzo de 2023, con asistencia de la Coordinadora
Grupo de Gestién Documental Biblioteca y Archivo — SARC.

Contexto de la Entidad a partir del Plan Nacional de Desarrollo — PND (Cuatrienio).

Se observé que la OAP en el marco de la planeacion estratégica institucional revisa y actualiza el contexto del DNP cada cuatro afios, la
cual esta completamente relacionada con su principal factor que es el Plan Nacional de Desarrollo. El 27/06/2023 la OAP, ha informado
al equipo auditor, que, desde septiembre de 2022, se inicid la revisidn del contexto, ejercicio que continlia hasta la finalizacion de la
estructura del plan estratégico 2022-2026, el cual se espera culminar en agosto del 2023. En este momento se encuentra en
actualizacion el anexo 6 del Manual del SIG: Contexto del DNP. Se recomienda que en el Anexo 6 Contexto de la Entidad del Manual
del Sistema Integrado de Gestion — SIG, se incluya lo establecido en el PND “Colombia, Potencia Mundial de la Vida 2022-2026" frente
al componente de gestion documental sobre la construccién de la memoria institucional.

Con respecto al contexto interno, el cual se aborda a través del Modelo de Planeacion y Gestion, el anélisis de procesos, productos y
servicios, orientados a satisfacer las necesidades de sus partes interesadas y grupos de valor y los requisitos de la 1ISO 30301:2019,
orientados a la produccion, captura, gestién, tramite y conservacion de los documentos y registros, que apoyan a la entidad en el
cumplimiento de su misién y objetivos institucionales y la construccién de la memoria institucional del DNP.
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4.1.2. Requisitos de Registros.

Frente a los requisitos de los registros se identificé que la entidad, aborda la operacion y administracion del Sistema de Gestion
Documental (SGD) y Sistema de Gestion de Registros (SGR), desde el liderazgo de la Secretaria General y con la coordinacién de la
Subdireccion Administrativa y Relacionamiento al Ciudadano, enmarca su Sistema de Gestion de Registros a través del Componente de
Gestion Documental, donde define los Planes y Programas, manuales, los programas en implementacion del PGD, sus instrumentos
archivisticos, Tablas de Retencién Documental, refiere los registros fisicos y electrénicos, que se identifican en las series, sub series y
tipologias documentales, articulados con los procesos y procedimientos, sus registros de entradas, salidas y marcando los registros
vitales o relevantes del proceso en los procedimientos con la letra R, cumpliendo con los lineamientos normativos archivisticos,

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 4.1 Comprensién de la Organizacién y su Contexto de la ISO
30301:2019, la entidad articulo el contexto con todos los componentes del Sistema Integrado de Gestidn, asi mismo lo articulo con el
Manual del Componente de Gestion Documental y el Manual para la Gestion de Documentos y Administracién de Archivos y los
Instrumentos Archivisticos.

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Propdsito de la Prueba: Revisar si el DNP, identificé las partes interesadas que son relevantes para su Sistema de Gestion Documental
y Sistema de Gestion de Registros y establecid los requisitos legales y otros requisitos.

Se observo que el DNP, identifico las partes interesadas asi:

v'PROVEEDORES; Aliados- Entidades en convenio, Personas Naturales y Juridicas proveedores de insumos (bienes y servicios),
Proveedores de informacion.

v'CLIENTES; Beneficiarios directos de productos, entidades del orden nacional central, entidades del orden nacional nivel
descentralizado, entidades del orden territorial, academia, gremios y asociaciones y sector productivo * Organos de Control y Fiscalia,
Ciudadania.

v'SERVIDORES PUBLICOS; funcionarios, contratistas

v'PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

v'Asi como también, la forma en que se atienden las necesidades y expectativas razonables de los grupos de valor, mediante el
desarrollo de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién y las cuales se resaltan a continuacion del Sistema de
Gestion Documental y Sistema de Gestion de Registros:

Parte Interesada

Necesidades

Expectativas razonables

¢Como se atiende en DNP?

Presidente de la

1.Articulacion interinstitucional
2.Proyeccion y orientacion de largo plazo

a.Disponibilidad de herramientas

tecnoldgicas

Productos (bienes y servicios) misionales

Procesos misionales

Entidades del Orden
Nacional Nivel Central
Entidades del Orden
Nacional Nivel
Descentralizado
Entidades del orden
territorial

proyeccion, alineacion)

4.Divulgacion de informacion y resultados

5.Facilidad de acceso a productos y servicios

6.0portunidad

7.Capacitacion

8.Fortalecimiento capacidades institucionales en Entidades
territoriales

9.Coordinacion entre dependencias

10.Priorizacién de inversion de recursos.

canales
c.Facilidad para revision y validacion
d.Eficiencia en el seguimiento
e.Divulgacion por multiples medios
f.Establecimiento de espacios de dialogo
interinstitucional
g.Propender por el desarrollo sostenible
h.Apropiada gestion del conocimiento

Republica 3.Informacién confiable
4.Seguimiento a metas de gobierno (Todas las necesidades y expectativas)
Clientes 1.Articulacion interinstitucional
Beneficiarios directos de 2.Utilidad de los productos a.Herramientas tecnologicas
productos: 3.Pertinencia de los productos (claridad, utilidad, vigencia, b.Disponibilidad a través de diferentes . . - -
Productos (bienes y servicios) misionales Utiles, oportunos y confiables

Procesos misionales

(todas las necesidades y expectativas)
Necesidades y expectativas razonables relacionadas con cada componente del
SIG (GC, GA, GSI, GCI, GD, CI, GTR)

Clientes
Organos de control,
Fiscalia y otros
Congreso de la Republica

1.Cumplimiento normativo
2.Suministro de informacién
3.Atencion oportuna de requerimientos

a.Envio de informacion periddica en
diferentes medios

Proceso de Planeacion y Gestion orientada a resultados (1)
Proceso Evaluacion del Desempefio Institucional (1,2, 3y a)
Proceso Gestion de Comunicaciones (2, a)

Todos los procesos de DNP (1, 2, 3)

Clientes
Ciudadania

1.Solucién de PQRSD

2.Claridad en la respuesta a PQRSD

3.Cumplimiento del plazo en el tramite de PQRSD

4 Mecanismos de Participacion Ciudadana y Rendicion de
Cuentas

a.Tramites simples y agiles
b.Disponibilidad y transparencia en la
informacion

Proceso de Planeacion y Gestion orientada a resultados (1, 2, 3, a, b)

Programas operativos del componente GTR (Todos)
Programas operativos componente GSly GD (1, b)

Proceso Gestion de Comunicaciones (5, b)
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1.Comunicacion de objetivos y retroalimentacion

2.Claridad en funciones, responsabilidades y actividades

3.Entrenamiento oportuno en el puesto de trabajo.

4 Aprendizaje y desarrollo profesional Proceso de Planeacion y Gestion orientada a resultados (funcionarios y

5.Conocimiento clave disponible y de facil acceso. Contratistas): (1,2, 3, 4,5, 18)

6.Participacion b Estabilidad laboral Proceso de Gestion y Desarrollo del Talento Humano: (funcionarios y

7.Cultura basada en los valores Institucionales 'CS adl.l ad @ orta Jid Contratistas) 1,2, 3,5,6,7,8,9, 10, 11, 14, 15

8.Confianza en los lideres y la institucion Z.BoorflnlaclTnben rle laeres | Proceso de Gestion y Desarrollo del Talento Humano: (funcionarios) (todas las

9.Idoneidad en lideres, pares y personas a cargo e.Oe':)itlljcr:ﬁjsa:esrdaee:szep:srzona €s necesidades y e)_(pectativas: abcdefgyh)

10.Instalaciones seguras y ambiente de trabajo saludable pe pb ) f Proceso de Gestion Contractual (contratistas) (1, 2, 9, 13)

11.Disponibilidad de recursos para desarrollar su funcion o | - looaoenequipo Procesos de Gestion Administrativa, Gestion TIC, Gestion Juridica, Gestion de
labor g.Colaboracién e integracion Comunicaciones (funcionarios y Contratistas) (10, 11, 17)

a.Trato cercano

Servidores Publicos
(funcionarios y

contratistas) 12 Reconocimiento _h,Tramqes_mterno; 5|mples_ y agiles ) °Programas operativos componente SST (6,10, 11, 15)
13.Compensacion justa y oportuna |,Rzpof§|t(?|r|os de ‘|'nforma0|on actualizados °Programas operativos componente GA (6,10,11,15, 18)
14 Trato equitativo y de facll operacion. °Programas operativos del Sistema de Gestion de Conocimiento y la
15.Equilibrio trabajo — vida personal innovacion. (4,5, 11, i)
16.Solucion oportuna y clara a requerimientos internos °Programas operativos componente GSl'y GD (11, 16, 19, 20, i)
17 Asesoria y acompafiamiento juridico °Programas operativos del componente GTR (7, 8, 19, 20)
18.Compromiso ambiental institucional
19.Buenas practicas de Transparencia e integridad
20.Acceso y disponibilidad de la informacion y memoria

institucional
Proveedores : .
Aliados- Entidgdes en ;gfr:zﬁ%g;{: i%%r:tsuanbr;"g:dcisrnpromisos Proceso de Gestion Contractual
Prosgz\éirr];z de 3.Retroalimentacion a.Tramites y procesos agiles y practicos gsjrg;astg:(glizl\fég 23"2)5 cuales participan (3)

4.Claridad en los criterios de sostenibilidad b.Beneficio mutuo

informacion- Entidades
con interaccion en
emergencias

Necesidades y expectativas razonables relacionadas con cada componente del

5.Buenas practicas de Transparencia e integridad SIG (GC, GA, GSI, GCI, GD, Cl, SST, GTR)

6.Acceso y disponibilidad de la informacion

Fuente: Manual del SIG V13

Asi mismo se observo que el DNP, establecid los requisitos archivisticos, de la ISO 30301:2019 y demas requerimientos normativos en el
Manual del componente de Gestién Documental, Manual para la Gestion de Documentos y Administracién de Archivos, marcos de
referencia, procedimientos, instrumentos archivisticos, Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracién Documental y
caracterizacion de los procesos.

De acuerdo con lo anterior, se observé conformidad con lo dispuesto en el numeral 4.2 La organizacion determinara las partes
interesadas que son relevantes para su SGR y los requisitos de estas partes interesadas, la entidad a través del Manual del SIG
V13, capitulo II, Presentacion de la entidad y su plataforma estratégica, numeral 9, Partes Interesadas — Grupos de Valor, Tabla 1.
Necesidades y Expectativas Grupos de Valor, ha definido las partes internas y externas, en las cuales determina a la ciudadania, el
gobierno, proveedores y colaboradores del DNP.

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE REGISTROS

Propésito de la Prueba: Revisar que la Entidad haya determinado los limites y la aplicabilidad del SGD-SGR, para definir su alcance,
teniendo en cuenta los requisitos legales y otros requisitos.

Se observo, que el alcance del SGD Y SGR, aplica para funcionarios, contratistas y pasantes del DNP, los cuales prestan sus servicios
a la entidad cubre las sedes ubicadas; el Edificio En Territorio, (Edificio World Services - Piso14, Edificio Gomez — Pisos 6 y 7, Edificio
Patria — Piso 7) y las Oficinas Pais.

Se identificé el alcance detallado en el Manual del Componente de Gestién Documental y el Manual para la Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos, establece los lineamientos para la administracion y operacion del SGD Y SGR, “Comprende desde la
planeacion documental, pasando por produccion, gestion y tramite, valoracion, organizacién, transferencia, conservacion y preservacion
a largo plazo hasta disposicion final de documentos, se sustenta en el sistema de gestién de documentos SGDEA”, se ejecuta a través
de la coordinacién del GGDBA vy articulacién con otros procesos e instrumentos de acceso a la informacion publica, “quienes se
encargan de realizar disefio, parametrizacién, versién y normalizacién que soportan el desarrollo de las funciones de la entidad”.
asistencia técnica, monitoreo, seguimiento y control de todos los procesos del Modelo de Operacion por Procesos en la entidad.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 4.3 Determinacion del Alcance del Sistema de Gestion Registros
de la ISO 30301:2019, la entidad a través del Manual del SIG v13, Manual Operativo del Componente de Gestion Documental v1 y
Manual para la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos v11 ha definido los limites, aplicabilidad desde sus funciones y los
requisitos normativos archivisticos y alcance, requisitos de la norma y otros requisitos, sus actividades, productos y servicios, desde su
autoridad vy liderazgo para ejercer el control en la administracion y operacién de su SGD y SGR.
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4.4 SISTEMA DE GESTION DE REGISTROS

Propésito de la Prueba: Identificar que el DNP, establecio, implemento, mantiene y mejora continuamente su SGD y SGR.

El componente de Gestion Documental se articula como una herramienta de apoyo transversal a la entidad en la implementacién de su
SGD y SGR, articulado con la politica del SIG y el propdsito No. 7, en este componente se establecen directrices emitidas por el ente
rector Archivo General de la Nacion, lineamientos normativos contenidos en los instrumentos archivisticos, producidos por la
SARC y el GGDBA, que orientan el adecuado tratamiento de los documentos y conforme a los registros que produce, captura,
gestiona y tramita, que se integran de acuerdo con la gestion y tramite, en los procesos y procedimientos y los cuales son
conservados en medio fisico y electronico, asi mantiene la interaccion y comunicacion del componente de gestion documental
con otros componentes de la gestion institucional.

Los archivos de gestion estan centralizados y su custodia, consulta, organizacion y conservacién son administrados por el Grupo de
Gestion Documental Biblioteca y Archivo de la Subdireccién Administrativa y Relacionamiento Ciudadano (SARC),

Para la vigencia 2023 se tiene establecido para la mejora del SGD y SGR, el Plan de Trabajo del Componente de Gestién Documental,
donde se tiene programado adelantar las actividades de:

1.Plan de Accion

2.Implementacion de los planes y programas: PGD, PINAR Y SIC

3.Apropiacion del componente de Gestion Documental a través de las capacitaciones y publicaciones

4 Actualizacion de la Documentacion del componente de Gestién documental

5.0peracién del componente de Gestién Documental

6.Gestion para tratar y mitigar los riesgos directos del implementador y transversales identificados en el SGD Y SGR
7.Gestionar las APCM, identificadas y estructuradas como plan de mejoramiento, en el marco de las auditorias

Por lo anterior, y de conformidad con lo dispuesto en el numeral 4.4 Sistema Gestion de Registros de la ISO 30301:2019, se
evidencié que la entidad ha establecido, implementado su SGD y SGR, generando lineamientos que orientan el adecuado tratamiento
de los documentos y los registros que produce, captura, gestiona y tramita, en referencia a los asuntos estratégicos, misionales,
administrativos y de apoyo que se integran de acuerdo con la gestidn y tramite en los procesos y procedimientos, asi mismo implementa
la mejora continua del Sistema de Gestion Documental y sus registros a través de los planes y programas del SGD y SGR y los planes
de mejoramiento que se crean producto de las auditorias realizadas en la OCI.

CONCLUSIONES

*Se observo que la Oficina Asesora de Planeacidn realiz6 el ejercicio de anélisis del contexto desde el mes de marzo de 2023, con los
lineamientos del nuevo PND, el cual fue aprobado el 19/05/2023, sin embargo, a la fecha de esta auditoria la actualizacion de este
documento no ha sido oficializado, divulgado y socializado con los colaboradores de la entidad, en una revisién preliminar.

*El DNP, ha definido las partes interesadas, relevantes para sus registros, a través del Componente de Gestién Documental, con la
implementacion y evolucién en su Plan Institucional Nacional de Archivos, Programa de Gestion Documental, Sistema de Gestién
Documental Electronico de Archivos, Sistema Integrado de Conservacién, Plan de Preservacion, Tablas de Retencion Documental,
Cuadros de Codificacion y Clasificacion, Tablas de Valoracion Documental, Instrumentos Archivisticos y su Sistema de Gestion de
Registros

*La entidad estableci6, implementd, mantiene y mejora continuamente su SGD y SGR, a través del Manual Operativo del Componente
de Gestion Documental v1 y Manual para la Gestién de Documentos y Administracién de Archivos v11, gestiona la apropiacién e
interaccion con los otros sistemas y la administracidn y operacion del componente a través de sus actividades, productos y servicios,
desde su autoridad y liderazgo para ejercer el control del SGD y SGR en la entidad.

RECOMENDACIONES

Fortalecer el alcance, en las oficinas pais, asegurando la aplicabilidad del Manual del Componente de Gestién Documental y el Manual
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para la Gestién de Documentos y Administracion de Archivos, los instrumentos archivisticos, las TRD, articulado con los procedimientos,
que establece los lineamientos para la administracidn y operacién del SGD Y SGR, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los
atributos de la informacién que sea; integra, autentica, accesible y veraz, que contribuya a las expectativas de sus partes interesadas.

CAPITULO 5. LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

Propdsito de la Prueba: Verificar como se garantiza el liderazgo y compromiso por la alta direccion frente a la politica y los objetivos
para su SGD y SGR, que aseguren la integracion de los requisitos archivisticos y de la ISO 30301:2019, alineada con la direccién
estratégica, observando el liderazgo y compromiso por la alta direccién, promoviendo la mejora continua.

Con respecto al liderazgo y compromiso por la alta direccién, se observo lo siguiente:

Mediante reunion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio el 21/03/2023, segUn registro de asistencia, se observo la
participacion de la Alta Direccién, en la cual la OAP presentd los resultados consolidados de la gestidn correspondientes a la vigencia
2022, presentd informe para la revisién evidenciando la evolucion del sistema de Gestion Documental y Registros, contenidos en la
politica del SIG dentro del Propésito 7. “Gestionar y Controlar la documentacién durante su ciclo de vida, con el propésito de mejorar la
eficiencia y desarrollo de los procesos internos y asegurar la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad’.

Se observd compromiso de la alta direccidn con respecto a los recursos asignados para el Sistema de Gestion Documental y de
Registros, en el marco de la auditoria la SARC report6 para la vigencia 2023, recursos por un valor de: $1.602.958.367, conforme a lo
establecido en el numeral 5.1, Liderazgo y compromiso. Lo cual asegura la operacion del SGD Y SGR, de la entidad.

Asi mismo se observé que el DNP comunica la importancia de la gestion documental y gestidn de registros efectiva y el cumplimiento de
los requisitos archivisticos y de la 1ISO 30301:2019, a través de la publicacién, socializacion, capacitacion y divulgacion, de los
instrumentos y herramientas archivisticas, como también sus planes, programas y proyectos, lo cual lo realiza por medio de la Intranet,
pagina web de la entidad y correo institucional.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 5.1 Liderazgo y Compromiso de la ISO 30301:2019, se observo
conformidad, en la participacion de la Alta Direccidn en las reuniones de Revision por la Direccion, a través de los Comités Institucionales
de Gestion y Desempefio realizadas anualmente, asumiendo su liderazgo y responsabilidad en la toma de decisiones proporcionando los
recursos necesarios e informando en la rendicién de cuentas con relacion a la sostenibilidad y conveniencia del SGD y SGR.

5.2 POLITICA.
La alta direccién debera establecer una politica de registros.

Propdsito de la Prueba: Verificar que la Alta Direccién haya establecido, implementado y mantenido una politica documental y de
registros alineada a la mision, proposito y objetivos de la entidad que evidencie un compromiso por el cumplimiento de requisitos
normativos y de mejora continua, definiendo roles y responsabilidades, se encuentre disponible y documentada para sus partes
interesadas.

De acuerdo con lo establecido en el acta del comité institucional de gestion y desempefio con fecha del 19 de agosto de 2021, se
aprueba la Politica y los propositos del SIG que representan los objetivos que desarrollan y garantizan el cumplimiento de la politica.

La entidad cuenta con la Politica del Sistema Integrado de Gestidn, la cual se encuentra documentada en el Manual SIG V13, publicada
en la Rebeca y en la pagina web del DNP, esta politica desglosa los objetivos del Sistema Integrado de Gestién, los cuales se denominan
propositos dentro la politica y que para el SGD y SGR, ha sido interpretada, asi:

Desde su Propdsito No. 7 se establece: "Gestionar y controlar la documentacion durante su ciclo de vida, con el propdsito de mejorar la
eficiencia y desarrollo de los procesos internos y asegurar la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad".

Asi mismo, se observd compromiso por parte de la alta direccién y los colaboradores del DNP, alineado con el propésito No. 7 de la
Politica del SIG, para mejorar la eficiencia de los procesos y asegurar la construccién de la memoria institucional a partir de acciones
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encaminadas a la operacion y administracion de archivos y gestion documental de la entidad, orientadas desde lo estratégico; con
actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad, desde la administracién y operacion del
SGD y SGR; con estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, necesarios para la realizacién de los procesos de gestién documental, del cumplimiento de los
lineamientos archivisticos y los requisitos de la norma 1SO 30301:2019, establecidos en el Manual del Componente de Gestion
Documental y el Manual para la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos, observando en estos dos manuales los
lineamientos que orientan la funcién archivistica, gestién documental y de registros de la entidad.

De acuerdo con lo anterior y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 5.2 Politica de registros, |a entidad a través del Manual del
SIG v13, ha establecido la Politica del SIG, incluido el propésito No. 7 y también su anexo 6, teniendo en cuenta el componente de
gestion documental, contiene sus planes y programas, en su Programa de Gestion Documental, refiere lineamientos de los registros que
se capturan, gestionan y tramitan en los procesos y procedimientos, orienta la implementacion, compromiso y mejora de los registros que
se convierten en una unidad documental expediente fisico, electrénico o hibrido, se observé que la politica del SIG y su propésito No.7,
se encuentra disponible en la intranet, y en la pagina web de la entidad con fecha de actualizacion 01/09/2022, ha sido comunicada y
divulgada a sus colaboradores.

5.3 FUNCIONES DE LA ORGANIZACION, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
La alta direccion debe garantizar que las responsabilidades y las autoridades para los roles relevantes sean
asignadas y comunicadas dentro de la organizacion.

Propdsito de la Prueba: Evidenciar que los roles, responsabilidades y autoridades, se hayan designado y comunicado al interior de la
entidad.

En el capitulo 6 del Manual Operativo del Componente de Gestion Documental V1, se identifica la Estructura Organizacional del
Componente de Gestion Documental, identificando el subdirector Administrativo, el Grupo de Biblioteca y Archivo, Grupo de
Correspondencia, Equipo funcional del SGDEA y Auxiliares. Asi mismo se identific la estructura organizacional para el componente de
Gestion Documental, establecido de la siguiente manera:

6.2.1 DIRECTIVOS Y MANDOS INTERMEDIOS: Implementar la gestion documental en todos los niveles de la entidad, seguimiento y
monitoreo de los riesgos de la gestidn y tramite de los documentos y conformacién de los archivos.

6.2.2 GRUPO DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO: La formulacién de politicas y planes que permitan el buen funcionamiento de la biblioteca, y
el archivo de la entidad y la incorporacion de nuevas tecnologias relacionadas con el manejo de la gestion de la Informacion y la Gestién
documental, orientados siempre a la satisfaccién y oportunidad en tiempos de respuesta y la aplicacion de la normatividad vigente.

6.2.3 GRUPO DE CORRESPONDENCIA: Garantizar la oportuna gestién y tramite de las comunicaciones oficiales, seguimiento a las
solicitudes de mensajeria por parte de las dependencias y velar por la trazabilidad del consecutivo de correspondencia.

6.2.4 EQUIPO FUNCIONAL DEL SGDEA: Apoyar a los integrantes de las dependencias en la inclusion de los documentos de contexto
necesaria que permitird a otros entender cuando, cémo, dénde, por qué y qué actividad de la organizacién ha originado los documentos.
6.2.5 AUXILIARES: Personal que crea, clasifica, organiza, folia, recibe, mantiene y custodia los documentos como parte de su labor diaria
y el desarrollo de una correcta gestion, catalogacion y clasificacion del fondo documental, en las areas de archivo y biblioteca.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 5.3 Funciones de la organizacion, responsabilidad y autoridades de la
ISO 30301:2019, se evidencié que la Alta Direccion a través del Manual del Componente de GD, ha definido la estructura, obligaciones,
responsabilidades y autoridades.

CONCLUSIONES

Se observo que la entidad, establecié la politica para el SGD y SGR, que orienta el funcionamiento del componente de gestidn
documental y los registros, como lo indica la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo”, definiendo los roles y responsabilidades desde la
administracion y operacion de los dos sistemas, actividades relacionadas con la informacién y la documentacién institucional, para uso de
la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la construccion de la memoria institucional del DNP.

De acuerdo con lo anterior se evidencia cumplimiento frente a lo establecido en la norma I1SO 30301:2019, numeral 5.1. Liderazgo y
Compromiso, observando que la alta direccion tiene establecido dentro su politica, el propdsito No. 7 orientado a la gestion, tramite,
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conservacion y control de la documentacion y registros durante su ciclo de vida, se observé la participacion de la alta direccion a través
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, donde se evaluaron el cumplimiento de los objetivos, requisitos normativos y los
resultados del SGD y SGR, correspondientes al afio 2022, asi mismo se evidencid compromiso por parte de la alta direccion,
suministrando los recursos necesarios para la operacion y administracion del SGD y SGR, para cada vigencia.

RECOMENDACIONES

Continuar fortaleciendo, el compromiso por parte de la alta direccién, para que desde el liderazgo de la Secretaria General y con la
coordinaciéon de la SARC y el GGDBA, se fortaleza el seguimiento y los controles a las actividades relacionadas con el disefio,
planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad, del SGD y SGR; con estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del recurso humano, con alcance a las oficinas pais, que
contribuya a tener un SGD y SGR, cada vez mas integral y efectivo para la entidad.

CAPITULO 6. PLANIFICACION

6.1. ACCIONES PARA ENFRENTAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Propésito de la Prueba: Verificar la coherencia del contexto, los requisitos de los registros y partes interesadas con los riesgos y
oportunidades identificadas, el control y su descripcion, asi como, el disefio del control, su eficacia y efectividad.

Se observd que en la Matriz Integral de Riesgos del DNP con fecha de actualizacion 23/03/2023, se tiene relacionados los siguientes
riesgos junto con los controles correspondientes del Sistema de Gestion Documental y Sistema de Gestion de Registros, como se
relaciona a continuacion:

RIESGO No.255: Proceso: Gestion Administrativa

La descripcion del riesgo no identifica de manera clara y concisa el evento que podria materializarse, describe la situacion, pero no menciona el evento que
al materializarse puede impedir, afectar, degradar o retrasar el logro de los objetivos o la gestion.

Los controles 255.1y 255.4 son coherentes con el riesgo.

Los controles 255.2, 255.3 y 255.5, no son coherentes con el riesgo, porque son actividades y por lo tanto no son controles.

Coherencia entre el riesgo vs.
control y su descripcion

RIESGO

Control

Revision Disefio de Control

Revision de la Eficacia

Revision de la Efectividad

255. Inadecuada

255.1.

Incluir el perfil técnico y de
experiencia requerido para
contratar al personal de archivo y
biblioteca

Las variables del disefio del control
(Tipo de control, documentacion del
control, responsable y frecuencia)
son adecuadas.

Se observé EFICACIA del control toda vez que en
una muestra de nueve (9) contratos, se evidencid
que ocho (8) contratistas tienen las competencias
académicas y de experiencia, requeridas en el
certificado de idoneidad.

Segun el resultado de las pruebas
aplicadas se evidencié que el control
es EFECTIVO, no se evidencio
materializacion del riesgo.

255.2.

Incluir en el PIC las necesidades
de capacitacion para el personal
de Biblioteca y Gestion
Documental

No se evallo disefio, eficacia y efectividad porque es una actividad y por lo tanto no es un control

255.3.
Realizar capacitacion a
funcionarios contratistas y

Seguimiento al préstamo de
documentos de archivo o de
biblioteca

(Tipo de control, documentacion del
control, responsable y frecuencia)
son adecuadas.

Grupo de Gestion Documental, Biblioteca y Archivo,
aplica el formato de préstamo y consulta de
documentos fisicos.

gestion de pasantes sobre los temas de No se evalto disefio, eficacia y efectividad porque es una actividad y por lo tanto no es un control
documentos de gestion documental (manejo del
archivo y sistema ORFEO, TRD y
biblioteca correspondencia)
Se evidencid que el control es efectivo,
255.4, Las variables del disefio del control | Se observd EFICACIA del control, dado que el | 9240 aue el GGDBA, realiza

seguimiento a las solicitudes de
préstamo y garantiza la devolucion de
los expedientes al archivo de gestion.
No se observé materializacion del este
riesgo.

255.5.

Seguimiento de las solicitudes que
llegan por los medios establecidos
para el préstamo de documentos
de archivo y biblioteca para ser
atendidas

No se evallio disefio, eficacia y efectividad porque es una actividad y por lo tanto no es un control.

Fuente: Construccién OCI — Auditoria MOP - SGD y SGR
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RIESGO No.155: Propésito de politica: SIG # 7

Coherencia entre el riesgo

A El control 155.4, no es coherente el riesgo.
vs. control y su descripcion

RIESGO Control Revision Disefio de Control Revision de la Eficacia Revision de la Efectividad
155.4
Reconstruccion de la
informacion o duplicacion
del expediente, en los

155 casos de pérdida de
Pérdida de documentacion fisica, de A - -
. No se evaltio disefio, eficacia y efectividad porque es una actividad y por lo tanto no es un control.
memoria acuerdo con lo
institucional establecido en el Manual

para la gestion de
documentos y
administracion de
archivos.

Fuente: Construccion OCI — Auditoria MOP - SGD y SGR

De acuerdo con lo anterior se concluye:

1. Elriesgo 255, no corresponde a un riesgo. Y los controles 255.1, 255.4 no son coherentes con el riesgo formulado, El riesgo
155, no presenta coherencia con el control 155.4

2. Los controles 255.1 y 255.4, aplicaron apropiadamente las variables del disefio del control, fueron eficaces y efectivos.

3. Elcontrol 155.4, corresponde a una actividad, razén por la cual no fue evaluado el disefio del control la eficacia y efectividad.

Se observo para la vigencia 2023, se reportd la pérdida de dieciséis (16) libros correspondientes a la dependencia Direccién de
Infraestructura y Energia Sostenible. El tratamiento fue el siguiente:

El proceso reportd la materializacion del riesgo a través del diligenciamiento del formato Reporte de eventos de materializacion F-PG-02
El proceso no remitié el correo gpcalidad@dnp.gov.co

La materializacion del riesgo no modificé la calificacion de probabilidad o impacto, modificando el nivel del riesgo residual.

La SARC considero que no fue necesario formalizar accién correctiva.

Las acciones realizadas por la SARC, para subsanar la situacion de riesgo presentada se tomaron bajo la responsabilidad de la
coordinadora del GGDBA y se relacionan a continuacion:

1. Reconstruccion de la unidad documental

2. Tan pronto se evidencia la fuga de agua, se toma acciones para proteger los libros

3. Se verificd que no hubiera afectacién de la informacion contenida en los libros

3. Se adelant6 diagnostico del estado de conservacion de los dieciséis (16) libros correspondientes a la dependencia, Direccion de
Infraestructura y Energia Sostenible,

4. se realizaron las actividades técnicas en conservacion para favorecer el secado de los folios afectados

Las anteriores acciones fueron realizadas conforme a lo establecido en el Manual para la Gestién de Documentos y Administracién de
Archivos c6digo; M-AD-03, V11, en su Numeral 4.4. “Mecanismos Consulta Archivo de Gestién”, contiene la Nota 3 “En caso de
presentarse pérdida de radicados o expedientes, quien solicité el préstamo, debera informar de esta situacion a su jefe inmediato o
supervisor y al Grupo de Gestion Documental y Biblioteca mediante comunicacion formal adjuntando la respectiva denuncia ante la
fiscalia general de la Nacion y realizara la correspondiente notificacién a la Secretaria General y a la Oficina de Asuntos Disciplinarios.
El Grupo de Gestién Documental y Biblioteca realizara la reconstruccion de la informacion mediante la recuperacion y/o duplicacién de la
informacion que reposa en el sistema de gestiéon documental Orfeo”.

No se observé que la entidad tenga con un procedimiento técnico que oriente la identificacidon de perdida parcial o total del expediente,
en caso de presentarse la situacion, la reconstruccion de este a partir de la funcion archivistica, conforme a lo establecido en el acuerdo
007 del 15 de octubre de 2014, “por medio del cual se establece los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se
dictan otras disposiciones”.
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Ver Oportunidad de Mejora No.01 de este informe.

El DNP, identificd los asuntos internos y externos que son relevantes para su proposito y su SGD y SGR, orientado a sus partes
interesadas y grupos de valor, a través del Componente de Gestion Documental, donde define los Planes y Programas, manuales, los
programas en implementacion del PGD, sus instrumentos archivisticos, Tablas de Retencién Documental, refiere los registros fisicos y
electronicos, que se identifican en las series, sub series y tipologias documentales, articulados con los procesos y procedimientos,
cumpliendo con los lineamientos normativos archivisticos y demas requisitos, que permiten la disponibilidad, acceso cuando se requiere
y la conservacion y preservacion de los mismos.

La entidad aborda las acciones y planificacion de los riesgos, a través de la Matriz Integral de Riesgos, Monitoreo a riesgos y Plan
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano, Gestiona integralmente, acciones desde los procesos con enfoque preventivo para reducir
efectos no deseados en su SGD y SGR, aplicando controles y evaluando la efectividad de estos de forma que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales y la mejora continua.

Riesgos y Oportunidades de la ISO 30301:2019, se evidenci6 que la entidad determiné los riesgos y oportunidades relacionados con el
componente de gestion documental, a través de la Matriz de Riesgos del DNP, asi mismo se cuenta con las TRD actualizadas, teniendo
en cuenta el proceso de reorganizacion institucional (Decreto 1893 de 2021), como herramienta archivistica que genera un punto de
control, en la debida creacion y organizacién de los expedientes fisicos, electronicos e hibridos y la conformacién de los archivos de
gestion del DNP, garantizando asi la trazabilidad de la informacion producida documentalmente en cumplimiento de las funciones de las
dependencias y la mision de la entidad, al igual que contribuye a conservar y preservar la construccién de la memoria institucional del
DNP. Asi mismo se observo acciones ejecutadas de la implementacion del SIC, capacitaciones, limpieza y fumigacion, que contribuyen
ala conservacion de los documentos desde su produccién hasta su disposicién final.

6.2 OBJETIVOS DE REGISTROS Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Propésito de la Prueba: Identificar el medio a través del cual la entidad ha definido los objetivos de sus registros y como realiza la
planificacion para lograrlos. Objetivos de los programas del PGD, medicion con el Producto del Plan de Accién.

En el numeral 11 del Manual Operativo del Componente de Gestion Documental V1, Manual para la gestion de documentos y
administracién de archivos, establece como objetivo; “Definir el componente operacional para la gestion documental con base en los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestién (SIG), para fomentar entre los colaboradores una responsabilidad documental y del
sistema de Gestion de Registros, enmarcada en el cumplimiento de la normatividad archivistica.

Se observo los objetivos de los registros, referidos en cada uno de los planes y programas del PGD del SGR, como se relaciona a
continuacion:

Definir lineamientos para la edicion y produccién de documentos con caracteristicas de archivo, que mediante la unificacion de criterios
permitan la normalizacién de formas, formatos y formularios para establecer tanto su estructura como tipologia documental, con el fin de
ser aprobados dentro del SIG conservando el control de versiones

Disefiar el programa especifico de documentos vitales o esenciales, estableciendo lineamientos para identificar, seleccionar, proteger
los registros y documentos con el fin de minimizar los riesgos que puedan interrumpir la funcién del DNP en pro de facilitar el acceso a la
informacion ante un eventual emergencia o desastre, en aras de dar continuidad al negocio, asi como garantizar los derechos de
servidores y ciudadanos.

Aportar a la administracion electrénica del Estado Colombiano al fortalecer la gestiéon de documentos electrénicos del DNP, por medio
de la integracién al SGDEA de los procedimientos e instrumentos de gestion publica, tales como: TRD, indice de informacion clasificada
y reservada, tablas de control de acceso, entre otros, que permitan la gestién, control, racionalizacion, simplificacion de procedimientos y
tramites, al mismo tiempo que faciliten el acceso a la informacion a los ciudadanos digitales.

Establecer lineamientos que permitan la normalizacion y el control de las técnicas reprograficas que deban ser aplicadas en el DNP,
teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacién en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos
producidos y recibidos, asi como su integracién con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, con el propésito de acceso, consulta y
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disponibilidad de la informacién usando las tecnologias de la informacién aprovechables.

Disefiar el programa especifico de archivos descentralizados y establecer lineamientos orientados al almacenamiento, custodia,
seguridad y préstamo de los documentos del archivo central y archivos de gestion auténomos del Departamento Nacional de
Planeacién, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacién en cada una de las fases del ciclo de vida de los
documentos asi como la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, con el propésito de facilitar la disponibilidad,
consulta, control y condiciones de acceso a los documentos de archivo

Por lo anterior y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 6.2 Objetivos de Registros y Planificacién para Lograrlos de la ISO
30301:2019, se evidenci6 que la entidad ha definido los objetivos para el Componente de Gestion Documental, aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en 11/2021.

CONCLUSIONES

Se observo los objetivos de los registros y su planificaciéon en el numeral 11 del Manual Operativo del Componente de Gestion
Documental v1, Manual para la gestion de documentos y administracién de archivos v11, donde se determina el componente
operacional para la gestion documental con base en los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién (SIG), para generar entre los
colaboradores una cultura de responsabilidad en el adecuado manejo y gestion de los documentos en el cumplimiento de la
normatividad archivistica y demas normas, a través de la ejecucion de los planes y programas orientados desde la planeacién y
elaboracion documental hasta la preservacion y disposicién final.

Los anteriores objetivos son medidos en el producto 5851, entregable 15872 mediante el Plan de Accidn, el cual permite realizar el
seguimiento a la implementacion de los planes y programas del SGD y SGR, incluidos los siete (7) programas del SGR contenidos en el
Programa de Gestion Documental, donde se establece los objetivos especificos para los documentos y registros de la entidad.

Se observo que el programa especifico de documentos vitales o esenciales establece lineamientos para identificar, seleccionar, proteger
los registros y documentos con el fin de minimizar los riesgos que puedan interrumpir la funcién del DNP, lo que facilita el acceso a la
informacion ante un eventual emergencia o desastre, en aras de dar continuidad al negocio, asi como garantizar los derechos de
servidores y ciudadanos.

Se observé que el SGDEA, contiene lineamientos para la conservacion y preservacion de los documentos y registros generados en el
cumplimiento de los procesos y procedimientos, que permite tener evidencia de la gestion, tramite y control, de las acciones ejecutadas
para la vigencia por parte de las dependencias en cumplimiento de los objetivos institucionales del DNP.

No se observé que la entidad tenga con un procedimiento técnico que oriente la identificacidon de perdida parcial o total del expediente,
en caso de presentarse la situacion, la reconstruccion de este a partir de la funcién archivistica, conforme a lo establecido en el acuerdo
007 del 15 de octubre de 2014, “por medio del cual se establece los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se
dictan otras disposiciones”. (OM01)

RECOMENDACIONES

Continuar fortaleciendo el seguimiento y la planificacién de acciones que permitan abordar riesgos, en la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion y el Plan de Preservacién, que permitan la proteccion de los registros y documentos generados, la
continuidad del negocio y el cumplimiento de la misidn del DNP.

Revisar la pertinencia de analizar de nuevo los riesgos identificados para el SGD y SGR, con el fin de identificar el evento que realmente
se puede materializar, dado que se identificd en el riesgo 255 y teniendo en cuenta las instrucciones sefialadas en la matriz integral de
riesgos del DNP, para la descripcidn del riesgo "considerando los eventos que pueden impedir, afectar, degradar o retrasar el logro de
los objetivos o la gestion a nivel estratégico, tactico u operativo segun el nivel de aplicacion”, se identificd que la descripcion del riesgo
no identifica claramente el evento que podria materializarse, en ese sentido, la descripcién se asemeja mas a una causa.

La pertinencia de revisar la efectividad de los controles que realmente mitiguen la causa raiz del riesgo, dado que se observo que
algunos disefios de control, pertenecen a una actividad que se realiza en los procesos y areas de trabajo de la entidad, para fortalecer el




COLOMEBILA INFORME ANEXO

'  Departamento Nacional
vibpA ()
Auditoria DOCUMENTAL Y REGISTROS

de Planeacién - DNP SISTEMA DE GESTION
Int Model i6 P - MOP 202
nterna Modelo de Operacién por Procesos - MOP 2023 Focha: 11/09/2023

conocimiento, capacidades y habilidades de los colaboradores, pero no se observa que sea un control efectivo para mitigar el riesgo,
encontrando ademas una alta probabilidad de que se presente una situacién no deseada, inminente que genere impacto negativo en el
SGD y SGR.

Adelantar las acciones preventivas, correctivas y de mejora que permitan asegurar el disefio de un procedimiento técnico que oriente la
identificacion de perdida parcial o total del expediente, en caso de presentarse la situacion, la reconstruccion de este a partir de la
funcion archivistica, conforme a lo establecido en el acuerdo 007 del 15 de octubre de 2014, “por medio del cual se establece los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”. (OM01)

CAPITULO 7. SOPORTE

7.1 RECURSOS

Propésito de la Prueba: Verificar que la Entidad haya determinado y proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del SGD Y SGR.

Se observo que los recursos que hacen parte del Componente de Gestion Documental a la fecha de la auditoria ascienden a la suma de
$1.602.958.367 por concepto de honorarios de dieciséis (16) contratistas, vinculados a través de contrato en la modalidad de Orden de
Prestacion de Servicios de Profesionales y de Apoyo a la Gestion y dos (2) contratos para el manejo y custodia de archivo. Como se
relaciona a continuacion:

Asignacion Presupuestal Componente SGD Y SGR VIGENCIA 2023
Recurso Asgnacion
Prestacidn de servicios profesionales y apoyo a la gestion 345.259.784
DNP--2023 (4-72 Servicios Postales Nacionales S.A. - Contrato Interadministrativo) 1.087.834.860
Contrato CORREAGRO, Servicio Tercerizado de Custodia y Atencion de Consultas 169.863.723
TOTAL RECURSOS ASIGNADOS PARA EL SGD Y SGR 1.602.958.367

Fuente Elaboracion Auditoria MOP SGD y SGR - OClI, Vigencia 2023

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.1. Recursos de la 1ISO 30301:2019, se evidencidé que para el
Componente se asignaron recursos para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del SGD-SGR.

7.2 COMPETENCIA

Propésito de la Prueba: Verificar que la Entidad haya determinado la competencia para el personal (Contratistas/funcionarios) teniendo
en cuenta su educacion, formacioén y experiencia laboral adecuada.

Conforme con la Resolucion numeros 2992 de diciembre 31 de 2021 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Nacional de Planeacion” y Resolucion 1316 de
mayo 12 de 2022 “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos
que conforman la planta de personal del Departamento Nacional de Planeacion”, se verific que siete (7) funcionarios cumplen con los
requisitos definidos en formacion, educacién y experiencia laboral, los cuales desarrollan actividades para el Componente de Gestién
Documental, en la SARC y el GGDBA, y un (1) registro no se pudo verificar, como se observa a continuacion:

No. Perfil Tipo de Vinculacién Numero de Expediente Requlzﬂos (Fonpacmn .
Xperiencia)
1 Tecnélogo Planta 199365109099800007E Cumple
* Ingeniero de Sistemas
2 * Estudiante Ciencia de la Informacion y la Planta Provisional 201465109099800013E Cumple
Documentacién, Biblioteca y Archivo
3 Profesional Planta Provisional 201465109099800015E Cumple
4 Bachiller Planta Provisional 201865109099800014E Cumple
5 Bachiller Planta 199265109099800003E Cumple
6 Técnico Planta 201965109099800049E Cumple
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7 Bachiller Planta 198965109099800009E Cumple

8 Tecndloga Planta 00865109099800030E Cumple
Registro tomado de SIGEP, consulta julio 2023

Asi mismo, se verificd los certificados de idoneidad y el Sistema Electronico para la Contratacion Pablica — SECOP la experiencia de
dieciséis (16) contratistas que prestan sus servicios profesionales y de apoyo a la gestién en la SARC y el GGDBA, observando que
cuentan con la competencia necesaria sobre su educacion, formacion y experiencia laboral adecuada, como se relaciona a continuacion:

L2 Verificacion Certificado
No. EXPEDIENTE DE ORFEO PROFESION .
de Idoneidad
DNP

1 202364001402600139E Administradora de Empresas - Especializacion, Sistemas de Informacion y Gerencia de Cumple
Documentos

2 202364001402600378E | Tecndloga en Gerencia Financiera Cumple

3 202364001402600140F Profes‘|or.1al en ClenC{zi de la Informacion: Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica - Cumple
Especializacion Gestion de TIC

4 202364001402600143E | Ingeniero de Sistemas Cumple

5 202364001402600169E | Tecnologia en Desarrollo de Redes y Software Cumple

6 202364001402600142E | Tecnéloga en Mercadeoy Técnica en Administraciony Finanzas Cumple

7 202364001402600442E | Técnico en Electrénica y Telecomunicaciones Cumple

8 202364001402600379F Profes-|0{1al en Clenc.|’a de la Informacién: Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica - Cumple
Especialista en Gestion TIC

202364001401400005E | Estudiante de administraciéon de empresas 7 semestre aprobado Cumple

10 202364001402600380E Profes-|0{1al en C|en9|’a de la Informacioén: Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica - Cumple
Especialista en Gestion TIC

1 202364001402600478E | Profesional en Ciencia de la Informacién: Bibliotecologia, Documentacién y Archivistica Cumple

12 202364001402600532E | Tecnodloga Profesional en Gestién Documental Cumple

13 202364001402600541F Prf)fesmnalen S|.ster!1:a13 de Informacmply DgcumentaC|on, B|bl|ot§§ologa y Archivista - Cumple
Master en Investigacion y Documentacion Ciencias de la Informacién

14 202364001402600856E | Psicologa Cumple

15 202364001402600875E Microbidloga Industrial - Especialista en Planeacion Ambiental y Manejo Industrial de Cumple
Recursos Naturales

16 202364001402600876E | Historiador Cumple

Registro elaborado OCI del SECOP I, consulta realizada julio 2023

Asi mismo se realizé consulta de los expedientes en el gestor documental ORFEQO, con TRD 640 con su serie 014 subserie 026,
definida, evidenciando adjunto cada uno de los soportes documentales como; hoja de vida, certificaciones de estudio y experiencia
laboral, la idoneidad, CDP, RP, contratos, estudios previos, certificacién ARL, péliza, RUT, certificacién bancaria y demas documentos.

Por lo anterior y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.2 Competencia de la ISO 30301:2019, la entidad ha determinado la
competencia para el personal (Contratistas/funcionarios) que realizan actividades del componente de gestién documental, teniendo en
cuenta su educacién, formacién y experiencia e identificando sus necesidades de formacion a través del Plan Institucional de
Capacitacion, y realizando jornadas de capacitacion para fortalecer su competencia frente a temas sobre gestion documental.

7.3 CONOCIMIENTO

Propésito de la Prueba: Verificar como la Entidad se ha asegurado que el personal tenga conocimiento de la politica de registros, su
contribucion a la efectividad y la importancia frente al cumplimiento de los requisitos del SGD Y SGR.

Se observo que el GGDBA de la SARC, realiz6 las siguientes actividades para fortalecer el conocimiento en los colaboradores de la
entidad, sobre el Componente de Gestién Documental y el Sistema de Gestion de Registros, durante el afio 2022 y | semestre del afio
2023, asi:

Se observo registros de capacitaciones realizadas, asi:

1. Sensibilizacion Manual del Componente de G.D. 17/11/2022

2. Sensibilizacién Manual para la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos, 16/11/2022

3. Sensibilizacion en el Manual de Biblioteca, 01/11/2022

4. Sensibilizacién de la Importancia de la Gestion Documental para la Eficiencia Administrativa, 04/11/2022
5. Sensibilizacion en el Sistema Integrado de Conservacion, 31/10/2022
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6. Preservacion a largo plazo, 25/11/2022

Campafias, publicaciones, emitidas por correo institucional, comunicaciones internas asi:
1. Campafia Usa ORFEQ para gestionar archivos y documentos, 27/03/2023

2. Cuidemos el medio ambiente disminuyendo el uso de papel, 10/04/2023

3. Dia Nacional de los Archivos y Archivistas, 07/10/2022

Se verificé el conocimiento y apropiacion de los lineamientos del SGD y SGR, para lo cual se tomé una muestra de ocho procedimientos
previamente auditados por la Oficina de Control Interno durante Il y Il Ciclo 2022 y | Ciclo 2023, conforme a los resultados del
instrumento de valoracion aplicado a 393 (100%) colaboradores de las dependencias objeto de auditoria, el conocimiento respecto a la
Politica de Gestion Documental y la Norma 1SO 30301:2019, el nivel de apropiacion es del 76%, en el cual se observo un resultado de
mejoramiento a fortalecer frente al conocimiento y apropiacion y alcance de los criterios de la norma ISO 30301:2019. Como se relaciona
a continuacion:

gf:i’tig: Procesos Auditados OCI Colabgg e Apr:::lizlc?:n % Resultado de Mejoramiento
Gestion Contractual 24 87% Aceptable
Direccién de Gestion y Promocién del Sistema General de Regalias 26 88% Aceptable
1Y 1112022 Proceso Asistencia Técnica 13 68% Apropiacion para fortalecer
Procedimientos Liderados por la DPIP 75 76% Apropiacion para fortalecer
Procesos DESEC 145 65% Apropiacion para fortalecer
Procesos Oficina Asesora de Comunicaciones 39 74% Apropiacion para fortalecer
12023 Procesos Subdireccién de Gestién del Talento Humano 14 87% Aceptable
Subdireccién Administrativa y Relacionamiento al Ciudadano 57 66% Apropiacion para fortalecer
TOTAL 393 76% Apropiacion para fortalecer

Fuente tabla elaborada OCI Il y Ill ciclo de auditorias 2022 y | ciclo 2023

Tabla de medicién apropiacion de los conceptos del SGD y SGR

AT
Aspecto evaluado UzEl Nivel apropiacion e N.'ve.l, Resultado / Mejoramiento
colaboradores apropiacion
Ha recibido capacitacién relacionada con el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL del DNP: 393 350 89.00% Apropiacion aceptable
La normatividad interna que define las etapas de la gestion documental 393 327 83,00% Apropiacion aceptable
Realizar gestion, trémite y organizacion de los documentos y comunicaciones. 303 189 48,00%
Las Tablas de Retencién Documental (TRD), de la Dependencia 393 205 52,00% Apropiacion para fortalecer
Gestion de la comunicacion que llegue a su “bandeja de entrada” 393 300 76,00% Apropiacion para fortalecer
Requisitos de la ISO 30301:2019 393 302 76,00% Apropiacion para fortalecer
Seleccione la opcion de que trata la norma ISO 30301 393 259 65,00% Apropiacion para fortalecer
¢La norma 30301, con qué sistema de gestion del DNP se encuentra relacionada? 393 343 87,00% Apropiacion aceptable
;Qué es un Registro? 393 331 84,00% Apropiacion aceptable
Promedio 393 289 73,00% Apropiacion aceptable

Fuente tabla elaborada OCI Il y Ill ciclo de auditorias 2022 y | ciclo 2023

Se observé que de 393 colaboradores (100%), 289 colaboradores (73%), muestran una apropiacion aceptable del conocimiento en los
temas del SGD y SGR, tal como lo muestra la tabla anterior, resultado del ejercicio aplicado.

Asi mismo se observo los siguientes resultados de apropiacién por aspecto evaluado asi:

El 85% de los colaboradores muestran apropiacion aceptable de los temas del SGD y SGR, en los que han sido capacitados; Temas del
SGD, normatividad interna, etapas de la gestion documental, recepcion, tramite y organizacién de documentos, preservacion a largo
plazo hasta su disposicidn final, identifican la relacion del SGD con la norma I1SO 30301:2019, saben que es un registro.

El 67% muestran apropiacién a fortalecer de los temas del SGD y SGR, en los siguientes temas que han sido capacitados; aplicacion de
las TRD, saber la gestién que se realiza con las comunicaciones registradas en la bandeja de entrada del gestor documental ORFEO,
requisitos de la norma I1SO 30301:2019, conocimiento de que trata la norma ISO 30301.
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El 48% muestra apropiacion de Implementar accion de mejora, en la definicion de roles y responsabilidades de las comunicaciones que
llegan o se generan en el proceso, frente a quién las debe gestionar, tramitar y organizar.

Por lo anterior y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.3 Conocimiento de la ISO 30301:2019, la entidad ha generado
acciones para dar a conocer la politica del SGD y SGR, fortaleciendo las competencias para el personal (Contratistas/funcionarios) que
realizan actividades del componente de gestion documental, su contribucion a la efectividad de los registros y las implicaciones de no
cumplir con los requisitos del SGD y SGR.

7.4 COMUNICACION

Propésito de la Prueba: Verificar que la Entidad haya establecido, implementado y mantenido procesos para las comunicaciones
internas y externas pertinentes al SGD Y SGR.

Se observo que la entidad cuenta con una MATRIZ DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA del Sistema Integrado de
Gestion, ubicada en la ruta http:/larebeca/SGC/manual-de-calidad-y-
operaciones/Paginas/Manual%20del%20Sistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n.aspx, en la cual se establece:
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA PARTES INTERESADAS: ;QUE COMUNICAR? ;CUANDO COMUNICAR? ;A QUIEN
COMUNICAR? ;COMO SE COMUNICA? y RESPONSABLE.

Se observé en la MATRIZ DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA, frente a las comunicaciones internas, que la SARC,
GGDBA, gestionaron la inclusién de los temas relevantes al componente del SGD Y SGR, como se relacionan a continuacion:
Divulgacién del manual operativo del componente de gestion documental, Socializacién del Manual para la administracion de
documentos y gestién de archivos, Socializacién del Manual de biblioteca, Sensibilizacion en el Sistema Integrado de Conservacién —
SIC, Sensibilizacién en aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental y/o en el uso del Sistema Orfeo,
Sensibilizacién en lineamientos de organizacion y conservacién documental de los archivos descentralizados, Campafias de
sensibilizacion general en Gestion Documental, Dia del idioma. Dia de los bibliotecélogos. (abril 23), Dia nacional de los archivos y del
Archivista en Colombia. Decreto 3666 del 2004. (octubre 9).

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.4 Comunicacion de la ISO 30301:2019, se evidencié conformidad la
entidad cuenta con una MATRIZ DE COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA del Sistema Integrado de Gestion, la cual
reporta control de cambios de fecha 27/12/2022, se realizé la respectiva actualizacion de la matriz de comunicaciones de acuerdo a lo
solicitado por la subdireccién administrativa, se evidencio la inclusion del Componente de Gestién Documental, que permita determinar
la comunicacion interna y externa relevante del SGR.

Propésito de la Prueba: Verificar que la documentacion del Sistema de Gestion Documental se haya determinado de acuerdo con la
necesidad para la efectividad del SGR, creado conforme a lo establecido en este numeral.

El Sistema Integrado de Gestion cuenta con el Manual para la Elaboracion y Control de Documentos del SIG del DNP CODIGO: M-PG-
03 V18, cuyo objetivo es “Establecer las directrices generales para la creacion, actualizacion y control de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) del Departamento Nacional de Planeacién”. Sin embargo, su Ultima actualizacién fue realizada el
28/03/2022, donde se ajusto los cargos y dependencias de acuerdo con el decreto 1893 de 2021, por el cual se modifica la estructura
del DNP.

El Componente de Gestién Documental, cuenta con:

-Procedimiento de Gestién Documental y Administracion de Archivos

-Manual Operativo del Componente de Gestion Documental Cédigo M-PG-11 V1, Gltima actualizacion 30/12/2021

-Manual para la Gestidén de Documentos y Administracion de Archivos

-Normograma de componente de Gestién Documental, actualizado el 28/02/2023, sin embargo, no reposa en el Listado Maestro de
Documentos. Y otros documentos de origen externo.

-Las TRD y las TVD



http://larebeca/SGC/manual-de-calidad-y-operaciones/Paginas/Manual%20del%20Sistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n.aspx
http://larebeca/SGC/manual-de-calidad-y-operaciones/Paginas/Manual%20del%20Sistema%20Integrado%20de%20Gesti%C3%B3n.aspx
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las TRD se encuentran actualizadas conforme al decreto 1893 de 2021 y aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
realizado el 21/06/2023, mediante acta No.5.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.5 Informacién Documentada de la ISO 30301:2019, se evidencié que
la entidad ha determinado y controlado la documentacién del Sistema de Gestién Documental y su Sistema de Gestion de Registros,
conforme el Manual de Elaboracién y Control de Documentos M-PG-03, v18 y Listado Maestro de Documentos.

7.5. Informacién documentada.
7.5.1. General. 7.5.2. Creacién y actualizacion

Propésito de la Prueba: Verificar que la documentacion del Sistema de Gestion Documental se ha actualizado, con la identificacion,
descripcion, el formato, medio, revision y aprobacion por la persona idénea, asi mismo revisar la disponibilidad y que los documentos
estén adecuadamente protegidos.

Se observo en la pagina web y la intranet del DNP, que se encuentran publicados los planes y programas: PINAR, SIC Y TRD, del
componente de Gestion Documental, en el link, https://www.dnp.gov.co/transparencia-y-acceso-informacion-publica;

encontrando que las TRD se encuentran actualizadas conforme al decreto 1893 de 2021 y aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio realizado el 21/06/2023, mediante acta No.5.

Los documentos cumplen con las caracteristicas establecidas en el numeral 7.5.2 de la ISO 30301:2019, observando que contiene los
parametros de: Titulo, fecha, autor, version, revision y aprobacién y se encuentra disponibles en la pagina oficial del DNP, ruta de
Trasparencia, Datos Abiertos y es adecuado para su disponibilidad, cuando sea requerido por las partes interesadas o grupo de valor de
la entidad. Asimismo, se observé que su publicacion esta adecuadamente protegida, no se puede acceder a realizar cambios.

7.5.3 Control de la Informacion Documentada

Propésito de la Prueba: Verificar los medios a través de los cuales se controla conforme a lo establecido en este numeral, la
documentacién del Sistema de Gestion Documental y del Sistema de Gestién de Registros.

Se observo que el DNP, controla la informacién documentada, a través de sus TRD, ORFEO, articulado con el literal b. Listado Maestro
de Documentos, Formato Unico de Inventario Documental de los archivos de gestidn y central, realizando las actividades, segun
corresponda: su distribucién, gestion y tramite, acceso, recuperacion y uso de esta de acuerdo con las necesidades de las partes
interesadas y grupos de valor.

El DNP, cumple con los criterios establecidos en su Sistema Integrado de Conservacion, con el almacenamiento y la preservacion de la
legibilidad de la producciéon documental, generada en los procesos en el cumplimiento de sus funciones y articulados con las TRD
actualizadas, Sin embargo, se debe fortalecer estos criterios para los registros capturados y gestionados en los sistemas de informacién
que existen al interior de los procesos. Los documentos de la entidad cumplen con el control de cambios y control de versién de acuerdo
con las actualizaciones y tienen los tiempos definidos de retencion y disposicién de acuerdo con los establecido en TRD.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 7.5 Informacién Documentada, actualizada y controlada de la ISO
30301:2019, se evidencié que la entidad ha determinado y controlado la documentacion del Sistema de Gestion Documental y su
Sistema de Gestion de Registros, conforme el Manual de Elaboracion y Control de Documentos M-PG-03, v18 y Listado Maestro de
Documentos.

CONCLUSIONES

Se observo que la entidad cuenta con las herramientas que generan los lineamientos archivisticos y en cumplimiento a los requisitos de
la norma, contenidos en el numeral 7 y demas normatividad, que permite orientar los lineamientos que aseguren la legalidad de la
informacion documentada en la entidad, su actualizacion, y control de cambios, como la comunicacion, disponibilidad y acceso de la
misma, evidenciando la gestion, trazabilidad del tramite asociado a los diferentes asuntos que se gestionan a través de los procesos y
procedimientos del DNP, como respuesta a las expectativas de sus partes interesadas y grupos de valor.



https://www.dnp.gov.co/transparencia-y-acceso-informacion-publica
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La entidad cuenta con el Manual para la Elaboracién y Control de Documentos del SIG del DNP CODIGO: M-PG-03 V18, cuyo objetivo
es “Establecer las directrices generales para la creacion, actualizacién y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion
(SIG), y con el Manual del Componente de Gestion Documental v1, en el cual se orientan los lineamientos para la creacién y
actualizacion de la informacién documentada.

RECOMENDACIONES

Fortalecer el control en el archivo de los tipos documentales producidos en el marco de la gestién de los procesos, para que sean
conservados en los repositorios oficiales del DNP (ORFEQ), conforme a lo establecido en el Manual de Gestion de Documentos y
Administracion de Archivo y de esta manera facilitar la trazabilidad de las operaciones y la articulacién en la ejecucién de las actividades
a través del ciclo de gestion de los documentos.

Fortalecer el acompafiamiento por parte del GGDBA a las dependencias del DNP, en la identificacion de los registros frente al
cumplimiento de los requisitos en creacion, captura, gestion, y conservacion, que generan continuidad del negocio. En el marco de la
restructuracion segun el decreto 1893 de 2021.

Continuar Fortaleciendo la competencia a los colaboradores que gestionan sus actividades ellos archivos de gestion, en la norma ISO
30301:2019, que permitan asegurar la disponibilidad de los registros, cuando sea necesario y garantizar asi su integridad, autenticidad,
confidencialidad y accesibilidad.

CAPITULO 8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Propdsito de la Prueba: Verificar que la Entidad haya planificado, implementado y controlado los procesos de registros necesarios para
cumplir los requisitos y para implementar las acciones para enfrentar riesgos y oportunidades.

Se identificd que la entidad ha establecido los criterios para los procesos de registros, a través del Manual Operativo del Componente de
Gestion Documental M-PG-11 V1, asimismo realiza la planeacion de su produccion documental conforme al Procedimiento y Manual para
la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos; la informacion fisica y electronica capturada y gestionada se encuentra
controlada con las TRD, la Matriz de Activos de Informacién, el indice de Informacién Clasificada y Reservada, el Listado Maestro de
Documentos y las entradas y salidas de los Procedimientos, para asegurar el cumplimiento de los principios de la gestion documental
como planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, agrupacion vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente y de la
informacion y los datos, de conformidad con el Decreto 1080 de 2015 y la Ley 594 de 2000, articulados con el manual de funciones y el
modelo de operacion por procesos del DNP, los cuales permiten identificar el flujo de informacion.

De igual manera, mantiene su operacion con la implementaciéon del Plan Institucional de Archivos (PINAR), Sistema Integrado de
Conservacion y Preservacion (SIC), Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD), Cuadros de
Codificacién y Clasificacion, Tablas de Control de Acceso, Inventarios Documentales, Procedimiento y Manual para la Gestidn de
Documentos y Administracién de Archivo, estableciendo las Politicas de Operacion para la Gestién de Documentos y Administracion de
Archivos, donde se puede identificar los lineamientos que se aplican para todas las dependencias del DNP, desde la produccion
documental, fisica y electrénica y teniendo en cuenta la planificacién desde la captura, gestion y tramite de los registros y documentos,
asi mismo los principios de eficiencia, economia, proteccion del medio ambiente, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, tecnologia, y
la seguridad a la informacion.

Asimismo, se evidencio que, en el mes de abril de 2022, se actualiz6 el Manual Operativo del Componente de GD, ajustando el nombre
de la dependencia (SARC), grupo interno de trabajo (GGDB) y los responsables, conforme al Decreto 1893 de 2021 y la Resolucién
No.0530 de 2022; se crearon siete (7) programas que conforman el sistema de gestion de registros de la entidad asi: 1. Gestién
Documental 2. Formas y Formularios Electronicos 3. Documentos Vitales o Esenciales 4. Gestion de Documentos Electrdnicos 5.
Documentos Especiales 6. Reprografia 7. Archivos Descentralizados, de acuerdo con los requisitos de la ISO 30301:2019.

Por lo anterior, y para asegurar la implementacién de los citados programas, se disefiaron cronogramas de trabajo, los cuales presentan
actividades a ejecutar desde noviembre de 2021 a diciembre 2024, aprobados por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio, en
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— PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

De otra parte, y teniendo en cuenta las pruebas de auditoria adelantadas por la OCI, se identificé el siguiente cumplimiento de las
actividades planificadas en los cronogramas de trabajo de los programas; a partir de la siguiente metodologia aplicada por la OCI:

Nivel de Implementacion | Grado | Rango | Color

Bajo 03 | 0-30

Medio 0,5 | 31-50 | Naranja
Alto 0,7 | 51-70 | Amarillo

Méaximo 10 | 71-100 | Verde

1. Programa de Normalizacién Formas y Formularios Electrénicos
No ACTIVIDAD PLANIFICADA E INCLUIDA EN EL Resultados Auditoria Reg(‘;gaf’&%f,”z‘g;‘;"'a 202;%’:"2023
b . 0
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - MOP 2022 (%) A JUN 2023 (%) (%)
1 Diagnoéstico con el fin de identificar la produccion interna y el andlisis diplomético de las

formas, formatos de documentos electronicos.

2 | Actualizar el procedimiento de produccion documental.

Crear y designar las tipologias documentales (formas, formatos y formularios

3 electronicos) con el fin de establecer sus caracteristicas y atributos.
4 Declarar cada forma, formato y formulario electronico en el Sistema Integrado de Gestion 39
y en el SGDEA.

5 | Sensibilizar

6 | Controlar la creacién de formas, formatos y formularios en los SGDE.

7 | Revisary actualizar periddicamente el programa especifico

RESULTADO

Medio

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

Se evidencia que del 100% (7) de las actividades planificadas para la implementacion del programa, se mantiene un grado de avance del
39% (Medio) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022, pendiente por ejecutar un 61%. Para la
vigencia 2023 con corte a junio 30, no se registra avance alguno, a partir del siguiente analisis:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Aprobado por el CIGD  16/11/2021 Publicado  pagina web DNP ruta:
https://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%c3%b3n
%20Documental%20PGD.aspx e incluido en el Manual Operativo del Componente de Gestion
Documental, numeral 9.

PLAN DE TRABAJO del CGD 2022

Plan de Accion Servicio por Demanda 5350_14145
Consulta: ~ O:\Planeacion  Institucional\PLANEACION
2022\Soportes  Plan de  Accion\SARC-  Subdireccion
Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania\3.
Marzo\5350_14145

PLAN DE TRABAJO del CGD 2023

Plan de Accion Servicio por Oferta 5851_15872
Consulta:  O:\Planeacion  Institucional\PLANEACION
2023\Soportes  Plan  de  Accion\SARC-  Subdireccion
Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania\6.
Junio\5851_15872

6.2. Cronograma: Programas Especificos de Gestion Documental

Tabla 17

Cronograma - Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

CRONOGRAMA
2021 2022 2023 2024

ACTIVIDAD

Diagnéstico con el fin de identificar la produccion interna y el
analisis diplomatico de las formas, formatos de documentos
electronicos. €)

Actualizar el p i de pt io (2]
Crear y designar las tipologias documentales (formas,
formatos y formularios electrénicos) con el fin de establecer
sus caracteristicas y atributos.

Declarar cada forma, formato y formulario electronico en el
Sistema Integrado de Gestién y en el SGDEA.@

Sensibilizar @

Controlar la creacion de formas, formatos y formularios en los
SGDE.

Revisar y actualizar

ELECTRONICOS

FORMAS Y FORMULARIOS

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE

el programa esp. O

4.1. ldentificar la produccién interna y el analisis
diplomatico de las formas, formatos de
documentos electronicos

2.1 Revision y actualizacion de los documentos del
componente de gestion documental.

4.4. Establecer las tipologias documentales
(formas, formatos y formularios electronicos) con
sus caracteristicas y atributos.

2.7 Revision del PINAR, PGD, Programas
especificos, SIC.

4.5. Declarar cada forma, formato y formulario
electronico en el Sistema Integrado de Gestion y
en el SGDEA. (Aplica actualizaciones y creacion
del formatos y formularios). 1, §

3.12 Identificar la produccion interna y el anélisis
diplomatico de las formas, formatos de
documentos electronicos.

4.34. Elaborar un procedimiento (protocolo) para
la conversion de formatos. 2

3.13 Reporte a los responsables de los SGDE en
las tipologias documentales con las caracteristicas
requeridas para documento electrénico y la
interoperabilidad con el SGDEA.

4.35. Los contenidos en constante revision seran:
Programa de Gestion Documental - PGD,
Programas especificos.

3.14 Declarar forma, formato y formulario
electronico en el Sistema Integrado de Gestion
(listado maestro de registros) y en las TRD. A, B

4.49. Sensibilizar.

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023
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De acuerdo con lo anterior, se observé que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para las vigencias 2022 y 2023, se
encuentran planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accién con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por
Oferta 5851_15872 (2023), asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes
situaciones:

+ De las cinco (5) actividades programadas para el 2022, dos (2) fueron reprogramadas para el 2023 que corresponden a “Identificar la
produccion interna y el andlisis diplomatico de las formas, formatos de documentos electronicos” y “Actualizar el procedimiento de
produccion documental”, incumpliendo lo planificado en el cronograma de trabajo.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestion por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizaran en el segundo semestre de la vigencia, las cuatro (4) actividades
planificadas para el 2023 y las dos (2) reprogramadas del 2022.

2. Programa de Documentos Vitales y Esenciales

o, ACTIVIDAD PLANIFICADA E INCLUIDA EN EL Resultados Auditoria | R°eLE LD e 2022 JUN 2023
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - MOP 2022 (%) A JUN 2023 (%) (%)
1 | Identificar los registros y documentos N/A
2 | Verificar los registros y documentos _I
3 | Valoracion de documentos vitales o esenciales N/A
4 | Andlisis de riesgos N/A
5 Articular las estrategias con los interesados (Secretaria general, TH brigadas N/A
emergencia, TIC)
6 | Asignar responsabilidades 50 N/A 56
7 | Disefiar las estrategias _I
8 | Obtener los recursos 6
9 | Generar piloto de estrategias N/A
10 | Implementar estrategias N/A
11 | sensibilizar N/A
12 | Controlar el funcionamiento de las estrategias N/A
13 | Revisar y actualizar periédicamente del programa especifico N/A
RESULTADO Medio Alto

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

Se evidencia que del 100% (13) de las actividades planificadas para la implementacion del programa, se presenta un grado de avance
del 56% (Alto) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022 y 2023, pendiente por ejecutar un 44%, a
partir del siguiente anélisis:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Aprobado por el CIGD 16/11/2021

Componente de Gestion Documental, numeral 9.

- Publicado pagina web DNP ruta:
https://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti
%c3%b3n%20Documental%20PGD.aspx e incluido en el Manual Operativo del

PLAN DE TRABAJO del CGD 2022

Plan de Accion Servicio por Demanda 5350_14145
Consulta: 0:\Planeacion Institucional\PLANEACION
2022\Soportes  Plan  de  Accion\SARC-  Subdireccion
Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania\3.
Marz0\5350_14145

PLAN DE TRABAJO del CGD 2023

Plan de Accion Servicio por Oferta 5851 15872
Consulta: 0O:\Planeacion Institucional\PLANEACION
2023\Soportes  Plan  de  Accion\SARC-  Subdireccion

Administrativa y
Junio\5851_15872

Relacionamiento con la Ciudadania\é.

Tabla 18

ACTIVIDAD

Identificar los registros y documentos @B

Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales

4.6. Identificar los registros y documentos.

3.15 Verificar los registros y documentos vitales o

esenciales en las TRD 2021.

CRONOGRAMA
2021 2022 2023 2024 2025

4.7. Verificar los registros y documentos

3.16 Propuesta de estrategias para tratamiento de
documentos vitales o esenciales.

Verificar los registros y documentos 9

Valoracion de documentos vitales o esenciales@)

Andlisis de riesgos

4.8. Tratamiento de registros y documentos vitales

Articular las estrategias con los interesados (Secretaria
general, TH - brigadas de emergencia, TIC) &

Asignar

ESENCIALES

Disefiar las estrategias Q)

4.9. Andlisis de riesgos

Obtener los recursos @

Generar piloto de estrategias@)

Implementar estrategias 10

sensibilizar 11

4.10. Articular las estrategias con los interesados
éSecretaria general, TH - brigadas de emergencia, TIC)

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O

Controlar el funcionamiento de las estrategias 12

Revisar y actualizar periodicamente del programa

especifico 13

4.11. Asignar responsabilidades @

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023
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De acuerdo con lo anterior, se observé que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para las vigencias 2022 y 2023, se
encuentran planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accién con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por
Oferta 5851_15872 (2023), asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes
situaciones:

+ De las seis (6) actividades programadas para el 2021 y 2022, una (1) fue reprogramada para el 2023 que corresponde a “Verificar los
registros y documentos”, incumpliendo lo planificado en el cronograma de trabajo.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestion por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizara en el segundo semestre de la vigencia, la actividad “Disefiar las
estrategias” planificada para el 2023 y la reprogramada del 2022.

3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

e Des e Coptedts st | "S- wopau |z g
A JUN 2023 (%) (%)
1 | Identificacién de los tipos documentales electrénicos N/A
2 | Identificacion de los sistemas de gestion y las aplicaciones
3 | Modelo de requisitos del SGDEA
4 | Esquema de metadatos
45 46
5 | Tabla de control de acceso
6 | Disefio e implementacion de un SGDEA
7 | Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA
8 | Revisary actualizar periédicamente el programa especifico
RESULTADO Medio Medio

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

Se evidencia que del 100% (8) de las actividades planificadas para la implementacién del programa, se presenta un grado de avance del
46% (Medio) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022 y 2023, pendiente por ejecutar un 54%, a partir
del siguiente andlisis:

. PLAN DE TRABAJO del CGD 2022 PLAN DE TRABAJO del CGD 2023

oA o GESTIONDOCUMENTAL. vigna web DNP rufs | PN g Accion Servco por Demanda 5350_14145 | Plan de Accion Senico por Ofera 5851 15672

hilps://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Ges(i%c3%b3n% 20’ Consulta: ~ O:\Planeacion Institucional\PLANEACION | Consulta:  O:\Planeacion Institucional\PLANEACION

. A P " P 2022\Soportes  Plan de Accion\SARC- Subdireccion | 2023\Soportes Plan de Accion\SARC-  Subdireccion
Documental%20PGD.aspx e incluido en el Manual Operativo del Componente de Gestion Documental

— : * | Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania\3. | Administrativa y Relacic iento con la Ciudadania\6.

. Marzo\5350_14145 Junio\5851_15872
Tabla 19 4.13. Identificacion de los tipos | 2.2.1 Campaiias de sensibilizacién generales en
documentales electrénicos. Gestion Documental.

Cronograma - Programa de gestion de documentos electronicos

317 Identificacion de los Sistemas de
4.14. Identificacion de los sistemas de gestion y | Informacion y los formatos administrados por las
CRONOGRAMA las aplicaciones. dependencias del DNP y que pueden ser

ACTIVIDAD susceptibles de ser documento de archivo.
02 202 2023 2024 2025

Identficacion de los tipos documentales electronicos @ 4.15. Modelo de requisitos del SGDEA. 3.18 Esquema de metadatos. I
Identificacion de los sistemas de gestion y las
aplicaciones @
Modelo de requisitos del SGDEA @ 4.16. Esquema de metadatos. 3.19 Tabla de control de acceso.
Esquema de metadatos €@

Tahla de control de acceso @
Disefio & implementacidn de un SCDEA @ 4.17. Tabla de control de acceso. 3.20 Disefio e implementacion de un SGDEA. §
Sensivilizar y capacitar en el uso del SGOEA @

Revisar y actualizar perigdicamente el programa
especifico €@

PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.18. Disefio e implementacion de un SGDEA. @ .21 Desarrollos y ajustes del Sistema ORFEO.

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023
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De acuerdo con lo anterior, se observo que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para las vigencias 2022 y 2023, se
encuentran planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accién con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por
Oferta 5851_15872 (2023), asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes
situaciones:

* De las seis (6) actividades programadas para el 2022, cuatro (4) fueron reprogramadas para el 2023 que corresponden a “identificacién
de los sistemas de gestion y las aplicaciones”, “Modelo de requisitos del SGDEA, “Esquema de metadatos” y “Tablero de control de
accesos’, incumpliendo lo planificado en el cronograma de trabajo.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestién por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizard en el segundo semestre de la vigencia, las actividades “Disefio e
implementacién de un SGDEA" y “Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA” planificadas para el 2023 y las reprogramadas del 2022.

Asimismo, en el gjercicio auditor adelantado al Procedimiento Gestion de Documentos y Administracion de Archivos en el primer ciclo de
auditoria 2023 de la OCI, se observaron, los siguientes resultados de las auditorias del afio 2022 sobre la creacion de expedientes y
estructura de las TRD:

Hallazgos
NC oM

Tematica

PROCESO | Procedimiento | Depend:

Incumplimiento a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental, respeto a la creacion e identificacion

6 8 10 4 8 de expedientes virtuales en el SGD ORFEO en las vigencias 2021 y 2022.

Estructura de TRD teniendo en cuenta registros de los procedimientos, aplicacion sin la presentacion y
6 9 10 2 6 aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, aplicacion de tipologias
documentales en el SGD — ORFEO diferentes a las definidas en las TRD

Fuente: Matriz de Hallazgos OCI 2022 — Auditoria Proceso a la Gestion Administrativa 2023

De los resultados anteriores, se evidencia que las dependencias presentan debilidad respecto a la creacion de los expedientes virtuales
en el SGD ORFEO, incumpliendo lo dispuesto en el instrumento archivistico (TRD), Procedimiento y Manual para la Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos; asi como también en la elaboracién y aprobacion de las TRD conforme al Acuerdo 004 de
2019, sin embargo, las dependencias en cumplimiento del numeral 10. Mejora de la ISO 30301:2019, y de conformidad con el
Procedimiento de Formulacién y Seguimiento de Acciones Preventivas Correctivas y de Mejora PT-ED-05 V12, formularon las APCM
para la mejora continua de la gestion del SGD y SGR.

4. Programa de Archivos Descentralizados

\o ACTIVIDAD PLANIFICADA E INCLUIDA EN EL Resultados Auditoria | ReScides Audtioria | TOTL e
b - 0
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - MOP 2022 (%) A JUN 2023 (%) (%)
1 Identificar los archivos de gestién descentralizados y las caracteristicas de estos N/A
archivos en la entidad.
2 | Establecer e implementar el cronograma de transferencias documentales primarias. N/A

Realizar inspeccion de las condiciones de conservacion documental de los archivos

3 descentralizados. 2

4 Realizar inspeccion del_ cumplimiento de los lineamientos de organizacion documental de 66 _ 68
los archivos descentralizados.

5 Capacitacilfgn a funcionarios y conltratistas en Iqs lineamientos de organizacién y NA
conservacion documental de los archivos descentralizados.

6 Seguimien_to y control en la implementacion del programa especificos de archivos _
descentralizados.

7 | Actualizacién del programa especifico de archivos descentralizado. N/A

H

RESULTADO Alto Alto

Se evidencia que del 100% (7) de las actividades planificadas para la implementacién del programa, se presenta un grado de avance del
68% (Alto) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022 y 2023, pendiente por ejecutar un 32%, a partir
del siguiente andlisis:
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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Tabla 20

Cronograma - Programa de archivos descentralizados

CRONOGRAMA
2021 2022 2023 2024

Identificar los archivos de gestion descentralizados y

4.19. Identificar los archivos de
gestion descentralizados y  las caracteristicas de estos
archivosen la entidad. Verificacion de Condiciones
Ambientales.

3.22 Seguimiento al cumplimiento de requisitos
de archivos en sedes pais.

4.20. Establecer e
cronograma de transferencias
documentales primarias. Transferencias
Primarias y Secundarias. E

implementar el

3.23 Realizar inspeccion de las condiciones de
conservacion y organizacion documental de los
archivos descentralizados. §

derorganizacibn y conservacion documental de los archivos
descentralizados. @

y control en la

ificos de archivos d
Actualizacion del programa especifico de

implementacion

archivos

descentralizado. @

4.23. Realizar inspeccion del cumplimiento de los
lineamientos de organizacion documental de los
archivos descentralizados. &

4.24. Capacitacion a funcionarios
y contratistas en los lineamientos de organizacion
y conservacion documental de los archivos
descentralizados

[}

g » las caracteristicas de estos archivos en la entidad.

58 5 e.mps 3 grama de 4.21. Servicio de custodia. 3.24 Servicio de custodia.

x primarias. — — - -

< Realizar inspeccion delas condiciones de 4.22. Realizar inspeccion de las condiciones de 1.16 Sensibilizacion a funcionarios

o} Q] conservacion documental de los archivos izador e P X y contratistas en los lineamientos de
Realzar i o del g6 los Enearientos de conservacion documentalde  los  archivos R, "

;b— nsp Bief descentralizados organizacion y conservacion documental de los

i 2acién documental de os archivos descentralizacos. @ : archivos descentralizados.

& A C aft enlos |

g4

4

o

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

De acuerdo con lo anterior, se observé que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para las vigencias 2022 y 2023, se
encuentran planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accion con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por
Oferta 5851_15872 (2023), asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes

situaciones:

* De las cinco (5) actividades programadas para el 2021 y 2022, dos (2) fueron reprogramadas para el 2023 que corresponden a
“Realizar inspeccion de las condiciones de conservacién documental de los archivos descentralizados” y “Realizar inspeccion del
cumplimiento de los lineamientos de organizacion documental de los archivos descentralizados”, incumpliendo lo planificado en el

cronograma de trabajo.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestién por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizard en el segundo semestre de la vigencia, las actividades “Disefio e
implementacién de un SGDEA” y “Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA” planificadas para el 2023 y las reprogramadas del 2022.

5. Programa de Reprografia

correspondencia, atencién al ciudadano

Digitalizar la documentacion con caracteristicas de valor probatorio desde los canales de
5 |ingreso al repositorio documental (ORFEO). Canales de ingreso: Ventanilla de

6 | Conversion de microfilm a digitalizacion

\o ACTIVIDAD PLANIFICADA E INCLUIDA EN EL Resultados Auditoria Re;g'éad:n%ﬁuz‘ﬁgg”a 20227%‘;"2023
. . 0, o =
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - MOP 2022 (%) A JUN 2023 (%) (%)
1 | Inventario de microfichas en el archivo central N/A
) Definir los requisitos técnicos, financieros y tecnoldgicos para implementar la 8
digitalizacion certificada.
3 Realizar mesas de trabajo con la OTSI para elaborar y definir una politica de N/A
preservacion documental a largo plazo y sus lineamientos.
4 Control de produccion documental y consumo de recursos a través impresiones vy
fotocopias 30 38

N/A

7 | Conversion de formatos especiales a digitalizacion

N/A

establecido en las Tablas de Retencion Documental

Digitalizar la documentacion producto de las transferencias primarias de acuerdo con la

N/A
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9 | Digitalizar los Estudios Técnicos de la Direccién de Desarrollo Organizacional N/A

Digitalizar los documentos del Fondo documentales administrados por el DNP que
10 | requieran transferencia secundaria de acuerdo con lo establecido en las TVD. N/A

Administrar y organizar los fondos documentales: FNR FNR-L CNR CORPES DNP
11 Verificacion del desarrollo y cumplimiento de lineamientos del programa especifico de NA

reprografia
12 | Registro de indicadores de gestion del programa especifico de reprografia. N/A

RESULTADO Medio Medio Medio

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

Se evidencia que del 100% (12) de las actividades planificadas para la implementacion del programa, se presenta un grado de avance
del 38% (Medio) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022 y 2023, pendiente por ejecutar un 62%, a

partir del siguiente analisis;

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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Tabla 21

Cronograma - Programa de reprografia

4.25. Inventario de microfichas en el archivo
central. (Valoracion documental). |l

3.25 Realizar mesas de trabajo con la OTSI
para preservacion documental a largo plazo. §

ACTIVIDAD

Inventario de microfichas_en el archivo central €

Definir los requisitos técnicos, financieros y tecnoldgicos
para implementar la digitalizacion certificada. @3

Realizar mesas de trabajo con la OTS! para elaborar y
definir una politica de preservacion documental a largo

4.26. Definir los requisitos técnicos, financieros y
tecnolégicos para implementar la digitalizacion
certificada. £

3.26 Digitalizacion certificada para el ingreso al
repositorio documental (ORFEO).

plazo y sus lineamientos.
Control de produccion documental y con:

Digitalizar la documentacion con caracteristicas de valor
probatorio desde los capales de ingreso al repositorio
documental (ORFEO) €

Canales de ingreso

Ventanilla de correspondencia, atencion al cludadano
Conversion de microfilm a digitalizacion

4.27. Realizar mesas de trabajo con la OTIC'S
para elaborar y definir una politica de
preservacion documental a largo plazo y sus
lineamientos.

3.27 Entrega a la OTSI de los parametros para
configuracion de los  escaneres  para
implementacion del programa de reprografia.

Conversion de formatos especiales a digrtalizacion Q)
Digitalizar la documentacion producto de las
transferencias primarias de acuerdo con la establecido en
las Tablas de Retencion Documental

Digitalizar los Estudios Técnicos de la Direccion de
Desarrolio O [©)

Digitalizar los documentos del Fondo documentales
administrados por el DNP que requieran transferencia
secundaria de acuerdo con lo establecido en fas TVD 1
Administrar y organizar los fondos documentales.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.28. Digitalizar la  documentacién  con
caracteristicas de valor probatorio desde los
canales de ingreso al repositorio documental
(ORFEO), de acuerdo con las caracteristicas
contempladas en la Guia de Digitalizacion.

FNR

4.29. Digitalizacion.

Verificacion del desammolio y cumplimiento_de lineamientos
del programa especifico de reprografia 11

Registro de Indicadores _de gestion del programa
especifico de reprografia 12

4.30. Control de produccion documental y
consumo de recursos a fravés impresiones y
fotocopias.

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

De acuerdo con lo anterior, se observd que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para las vigencias 2022 y 2023, se
encuentran planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accién con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por
Oferta 5851_15872 (2023), asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes
situaciones:

+ De las cuatro (4) actividades programadas para el 2021 y 2022, una (1) fue reprogramada para el 2023 que corresponde a “Definir los
requisitos técnicos, financieros y tecnoldgicos para implementar la digitalizacién certificada”, incumpliendo lo planificado en el cronograma
de trabajo.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestion por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizara en el segundo semestre de la vigencia, las actividades “Realizar mesas de
trabajo con la OTSI para elaborar y definir una politica de preservacién documental a largo plazo y sus lineamientos” y “Digitalizar la
documentacion con caracteristicas de valor probatorio desde los canales de ingreso al repositorio documental (ORFEQ)” planificadas
para el 2023 y la reprogramada del 2022.
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6. Programa de Documentos Especiales

tamarios que se puedan extraer y posible tratamiento.

o ACTIVIDAD PLANIFICADA E INCLUIDA EN EL Resultados Auditoria | Nogamooefuttoa | 1O 23
* - 0,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD - MOP 2022 (%) A JUN 2023 (%) %)
1 Identificar los soportes especiales mediante elaboracién de inventario documental N/A
descriptivo. (Existencia y localizacion de copias)
5 Verificar el soporte requerido para acceder a la informacion e identificar los formatos y NA

3 | Elaborar un procedimiento (protocolo) para la conversion de formatos.

N/A

Valoracién en la pertinencia de conservacidon de soportes (fisicos y electronicos) e
4 | identificar su relevancia (de acuerdo con formatos, planos, mapas, pagina web o redes
sociales, etc.)

N/A

Implementacion del procedimiento a realizar conversion de formatos, digitalizacion
certificada.

Procedimiento para eliminacion o inclusion de los soportes que ya se convirtieron para
6 | su integracion a los expedientes de acuerdo con (fondo, subfondo, seccién, subseccién,
serie, subserie, unidad documental)

7 | Aplicar los controles evitar obsolescencia tecnolégica de los documentos especiales.

RESULTADO

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

Se evidencia que del 100% (7) de las actividades planificadas para la implementacion del programa, se mantiene un grado de avance del
20% (Bajo) teniendo en cuenta los resultados de la auditoria al SGD y SGR - MOP 2022, pendiente por ejecutar un 80%. Para la vigencia

2023 con corte a junio 30, no se registra avance alguno, a partir del siguiente analisis:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Aprobado  por el CIGD  16/11/2021 Publicado  pagina web DNP  ruta:
https://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%c3%b3n%20
Documental%20PGD.aspx e incluido en el Manual Operativo del Componente de Gestion Documental,
numeral 9.

PLAN DE TRABAJO del CGD 2022

Plan de Accion Servicio por Demanda 5350_14145
Consulta: ~ O:\Planeacion  Institucional\PLANEACION
2022\Soportes  Plan de Accion\SARC-  Subdireccion
Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania\3.
Marzo\5350_14145

PLAN DE TRABAJO del CGD 2023

Plan de Accion Servicio por Oferta 5851_15872
Consulta: ~ O:\Planeacion Institucional\PLANEACION
2023\Soportes  Plan de Accion\SARC-  Subdireccion
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Tabla 22
Cronograma - Programa de documentos especiales

CRONOGRAMA
2021 2022 2023 2024 2025

ACTIVIDAD

Identificar los soportes especiales mediante elaboracion de
inventario mental descriptivo. (Existencia y localizacion

4.31. Identificar los soportes especiales mediante
elaboracion de inventario documental descriptivo.
(Existencia y localizacién de copias).

3.28 Propuesta para tratamiento de formatos
especiales para preservacion de la informacion
alargo plazo.

Verificar el soporte requerido para acceder a la informacion
e identificar los formatos y tamafios que se puedan extraer

4.32. Verificar el soporte requerido para acceder
a la informacién e identificar los formatos y
tamafios que se puedan extraer y posible
tratamiento.

3.30 Valoracion de documentos especiales.

Valoracion en la pertinencia de conservacion de soportes
(fisicos y electronicos) e identificar su relevancia (de
acuerdo con formatos, planos, mapas, pagina web o redes
sociales, etc.) €3

on del a realizar on de
formatos, digitalizacion certificada. @)

4.33. Aplicar los instrumentos de recuperacion
establecidos en los casos en que presente un
siniestro, teniendo en cuenta el inventario de
documentos especiales.

Procedimiento para eliminacion o inclusion de los soportes
que ya se convirtieron para su integracion a los expedientes
de acuerdo con (fondo, subfondo, seccion, subseccion,
serie, subsefie, unidad documental) @3

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

‘Aplicar los controles evitar obsolescencia tecnolégica de los.

documentos especiales.

4.34. Elaborar un procedimiento (protocolo) para
la conversion de formatos.

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

De acuerdo con lo anterior, se observé que las actividades definidas en el cronograma de trabajo para la vigencia 2022, se encuentran
planificadas en los planes de trabajo del CGD y del Plan de Accion con los Servicios por Demanda 5350_14145 (2022) y por Oferta
5851_15872 (2023), y de las tres (3) programadas para la vigencia 2023, dos (2) no se encuentran en los planes de trabajo del CGD.
Asimismo, y teniendo en cuenta los soportes suministrados a esta auditoria, se presentaron las siguientes situaciones:

* De las tres (3) actividades programadas para el 2022, dos (2) que corresponden a “Verificar el soporte requerido para acceder a la
informacion e identificar los formatos y tamafos que se puedan extraer y posible tratamiento” y “Elaborar un procedimiento (protocolo)
para la conversién de formatos”, no han sido cumplidas de acuerdo con lo planificado en el cronograma de trabajo; asi como tampoco




COLOMEBILA INFORME ANEXO

i  Departamento Nacional
vibpA ()
Auditoria DOCUMENTAL Y REGISTROS

de Planeacién - DNP SISTEMA DE GESTION
Int Model i6 P - MOP 202
nterna Modelo de Operacién por Procesos - MOP 2023 Focha: 11/09/2023

fueron reprogramadas.

+ De acuerdo con el avance reportado en el plan de trabajo del CGD 2023 y resultados de la Evaluacion a la Gestion por Dependencias
realizada a la SARC con corte a junio 30 de 2023, se realizara en el segundo semestre de la vigencia, la actividad “Valoracién en la
pertinencia de conservacion de soportes (fisicos y electrénicos) e identificar su relevancia (de acuerdo con formatos, planos, mapas,
pagina web o redes sociales, etc.” planificada para el 2023.

Teniendo en cuenta el andlisis realizado al avance de cada uno de los Programas del PGD, desde el afio 2021 a junio de 2023, de
acuerdo con la planificacion realizada para su implementacion a través de los cronogramas de trabajo, se observd el siguiente
comportamiento, segun pruebas de auditoria realizadas:

IMPLEIMQ;I"IIFAI\%II\SFIIOSNEGUN RestiadogAudions
No. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD i A(x is Q,E o 02%32-1M;)§U2’21;20-22;J%% ) NIVEL
1 | PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS 2021 -2024 39 MEDIO
2 | PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 2021 - 2025 56 ALTO
3 | PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 2021 - 2025 46 MEDIO
4 | PROGRAMA DE ARCHIVO DESCENTRALIZADO 2021 - 2024 68 ALTO
5 | PROGRAMA DE REPROGRAFIA 2021 - 2025 38 MEDIO
6 | PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES 2021 - 2025 20 F
AVANCE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 44% MEDIO

Fuente: Resultados MOP 2022 vs. Planes de Trabajo CGD 2002 - 2023

La Oficina de Control Interno observé que el componente de gestién documental conforme con la planificacion realizada en los
cronogramas de trabajo de los programas especificos del PGD y segun anélisis a los planes de trabajo del CGD 2022 y a junio de 2023 y
Plan de Accion 2022 y 2023, su avance en la implementacion asciende al 44% con un nivel MEDIO y pendiente por ejecutar el 56%.

Asimismo, se evidencid que este porcentaje representa cumplimientos parciales de las actividades programadas para los afios 2021,
2022 y 2023, teniendo en cuenta que estas actividades no registran cumplimiento al 100% en el resultado de su ejecucion, y han sido
reprogramadas para siguientes vigencias, incumpliendo asi los cronogramas de trabajo de los Programas Especificos definidos en el
Programa de Gestion Documental y en el Manual Operativo del Componente de Gestién Documental y aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, segtin Acta 007 de 2021.

Ver No Conformidad No. 01 de este informe.
— PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)
1. Sistema Integrado de Conservacion

El sistema desarrolla actividades en el archivo central y archivo de gestion centralizado, de mantenimiento preventivo y correctivo como:
analisis de monitoreo y control de condiciones ambientales, capacitacién para el personal que apoya las labores en los archivos de la
entidad, programa de saneamiento ambiental, desinfeccion, limpieza, desratizacién y desinsectacién, entre otros. Sin embargo, se
recomienda estos lineamientos se deben implementar donde se conservan archivos de gestién de la entidad, de acuerdo con la
normatividad archivistica.

Asi mismo participa en: jornadas de prevencion de emergencias y desastres, con el apoyo del comité paritario de seguridad y salud se
realiz6, actividades en los edificios en Territorio, Word Service, Gdmez y Seguros Patria, tales como: inspecciones a equipos de
emergencias, extintores, botiquines y locativas.

Se observd que en el plan de preservacion se actualizé los procedimientos institucionales del proceso de Gestion Documental, con
relacion a la preservacion digital a largo plazo, asi mismo, se realizd actividades orientadas a identificar los documentos que se
encuentran en los archivos de gestion y central de la entidad, que requieren preservacion digital a largo plazo.
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2. Programa de Tablas de Retencion Documental

En el marco del proceso de reorganizaciéon administrativa adelantada por el DNP segun Decreto 1893 de 2021, la SARC y el GGDB
adelanté la actualizacion de 103 TRD, las cuales fueron aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, segun Actas 007
de 2022 y 005 de 2023, las cuales se encuentran en proceso de convalidacion y evaluacion, por parte del Archivo General de La Nacion,
segUn reunién de apertura realizada el 22/08/2023.

Asimismo, y teniendo en cuenta los resultados de la auditoria realizada en el primer ciclo 2023 por la OCI al Proceso de Gestion
Administrativa con alcance al Procedimiento Gestién de Documentos y Administracion de Archivos, se formulé la APCM 23-031, por
cuanto las TRD aprobadas por el CIGD, no habian sido presentadas al Comité Evaluador de Documentos del AGN, segln correo
electronico del 17/04/2023 del GGDB, incumpliendo de esta manera lo sefialado en el Acuerdo No.004 de abril 30 de 2019 Articulo 10°.
Presentacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD para evaluacion técnica y
convalidacion. El secretario general de la entidad o quien haga sus veces, presentara las Tablas de Retencién Documental — TRD o
Tablas de Valoracion Documental — TVD, a la instancia competente para su evaluacion técnica y convalidacion, dentro de los treinta (30)
dias habiles siguientes a su aprobacion. Subrayado fuera de texto.

— PLAN DE TRABAJO DEL COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL - 2023

El CGD cuenta con un plan de trabajo para la vigencia 2023, el cual se encuentra relacionado con el producto 5851_15872 “Continuidad
de la implementacién del Componente de Gestién Documental” del Plan de Accion 2023 de la SARC, el cual presenta el siguiente
cumplimiento segun pruebas de auditoria:

PLAN DE TRABAJO COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL 2023

No. EJE OSERVACIONES OCI

Se ha realizado capacitaciones a las dependencias: DESEPP, usuarios PNUD, DADS, DPID, DIES, DDFF, SE, asi mismo se
realizaron publicaciones en temas como: Uso del Sistema de Informacion ORFEO, uso eficiente del papel, dia del
bibliotecario, Tablas de Retencidn Documental, Actualizacién de la Matriz de Comunicaciones en el Componente de Gestion
Documental.

Se revisé y actualizd para este semestre el normograma, en el cual se incluyé seis (6) normas las cuales se relacionan a
continuacion; NTC 5397; Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. Caracteristicas de calidad, NTC
REVISION Y ACTUALIZACION DOCUMENTOS DEL 5731,'R‘egistro eIectrdnigo qe imagenes, ISO 18492;' 'Preservacién a Iglrgo plq;olde la informacion basaga en docu‘mentos
COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL electronlcgs.'/ Reporte técnico, 1ISO 26122; Infqrmgmon y dopumentauon. Andlisis de procesos de trabajo para registros. /
Reporte técnico, ISO 6088; Norma para la descripcion de funciones. ISDF: 2007, ISO 14533; Procesos, elementos de datos y
documentos en comercio, industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electronicas. Asimismo, se
actualizé la MIR y se inici6 con la revision de los actos administrativos.

Se observd para el subcomponente de Biblioteca, que el GGDB realiza el reporte mensual del servicio de préstamo y
3 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y OPERACION consultas. asimismo, seguimiento a la implementacion de los programas especificos del PGD, a la organizacion de archivos
de gestion y a la consulta y préstamo de expedientes.

4 | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Publicacion del Banco Terminoldgico de Series y Subseries del DNP

5 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Se qb;ervé la reali;apién de actividades para la implementacion de los programas especificos del PGD y que contiene los
requisitos de cumplimiento para el SGR.

Se presentd informe de las actividades desarrolladas en la implementacion del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
del componente, Plan de Conservacion Documental del Sistema en: Limpieza en archivos de biblioteca, e intervenciones en
soportes de papel. Propuesta para el tratamiento de formatos especiales para la preservacion a largo plazo, las actividades
desarrolladas en la implementacion del Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales del componente Plan de
Conservacion, El Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento estipulado en el Plan de Conservacién Documental del
Sistema Integrado de Conservacion establece las especificaciones técnicas para las unidades de conservacion (cajas,
carpetas, entre otros), conforme con lo estipulado en la NTC5397:2005, la Guia Especificaciones para cajas de carpetas de
archivo, 2009 del AGN.

7 | BIBLIOTECA Se observo que la SARC, elimino las actividades contenidas en el cronograma para este subcomponente
Fuente: Plan de Trabajo SGD 2023 - Informacién GGDB

1 | PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

6 | SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Por lo anterior, y si bien es cierto que se han adelantado actividades del plan de trabajo para la vigencia 2023, asociadas a la
continuidad en la implementacion del Componente de Gestion Documental, se observd que los resultados de la Evaluacion por
Dependencias de la SARC con corte a junio 30 de 2023, respecto al producto 5851_15872 “Continuidad de la implementacién del
Componente de Gestion Documental”, se encuentra con un avance del 40% y pendiente por ejecutar el 60%, que corresponde a las
actividades programadas en el citado Plan, como capacitaciones, revision y actualizacién documentos del componente, instrumentos
archivisticos, PINAR, programa de gestion documental, sistema integrado de conservacién. Lo anterior evidencia un bajo nivel en la
ejecucion documental generando un posible riesgo de incumplimiento respecto al Plan de Accidn 2023, la gestion contractual de la
dependencia y la implementacion del componente de gestién documental.
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8.2 DETERMINACION DE REGISTROS POR CREAR. La organizaciéon debe determinar qué, cuando y como se
crearan y capturaran los registros para cada proceso empresarial.

Propésito de la prueba: Verificar que la Entidad haya determinado, que, cuando y como se crearan y capturaran los registros para
cada proceso de la entidad.

Se evidencié que la entidad cuenta con (103) Tablas de Retencion Documental, las cuales han sido presentadas y aprobadas al CIGD y
se encuentran en proceso de convalidacién por parte del AGN, donde se registran las series y subseries, de las agrupaciones
documentales, que permiten la creacion de expedientes y la conformacion de archivos, de igual forma se identificé la matriz de activos
de informacién, en la cual se observa la descripcion de documentos y registros que producen los procesos del DNP, en cumplimiento de
sus funciones y las actividades que realizan, como el indice de informacién clasificada y reservada.

En los procesos y procedimientos se identifica los documentos que son producidos por las dependencias y que dan cuenta de cada uno
de los pasos que se ejecutan para obtener los productos y servicios que requiere la entidad para su funcionamiento; asi como también
se identifica parte de los documentos vitales y esenciales de los procedimientos marcados con ®, y se tiene identificadas las entradas y
salidas.

Dentro de los lineamientos establecidos por la SARC y el GGDB, que funge como implementador y administrador del Sistema de
Gestion Documental y Sistema de Gestidn de Registros, se observé la suscripcion del contrato interadministrativo con la empresa 4-72
Servicios Postales Nacionales S.A, quienes prestan su apoyo en la conformacion de los archivos de gestion centralizados y de Historias
Laborales en la SDTH.

8.3. DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE REGISTROS, CONTROLES Y SISTEMAS

Propésito de la Prueba: Verificar que la Entidad ha identificado sus registros e implementado las acciones determinadas en el numeral
8.3., de la norma ISO 30301:2019.

Se observd que el DNP tiene creados y documentados los planes, programas y sistema de conservacion y preservacion, procesos y
procedimientos, matriz de activos de informacién, articulados con el SIG, que permite observar e identificar la creacion de sus registros,
determinando ademas el soporte y medio para su creacion, también implementd lineamientos para la debida gestion, tramite y
conservacion desde su creacion, hasta su disposicion final, garantizando la disponibilidad, autenticidad, acceso y buen uso de estos
registros de conformidad con los requisitos de seguridad de la informacién implementados en la entidad.

Asimismo, se cuenta con la identificacion de los registros para crear, capturar, gestionar y tramitar, Matriz de Activos de Informacién,
indice de informacion clasificada y reservada, las series, subseries y tipologias documentales, estructuradas en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, los Cuadros de Clasificacion y Codificacion Documental, también identifica sus
registros electrénicos vy fisicos en la columna de procedimientos de las TRD, las entradas y salidas de los procedimientos, y el listado
maestro de documentos.

De igual forma, la entidad actualizé sus TRD de acuerdo con el ultimo acto administrativo emitido por el DNP en diciembre del 2021,
teniendo en cuenta los cambios y ajustes, relacionados con funciones y grupos de trabajo creados.

ANEXO A (Informativo)

REQUISITOS OPERACIONALES PARA PROCESOS DE REGISTROS,
CONTROL Y SISTEMAS

La Tabla A.1 especifica los requisitos para los procesos de registros,
controles de registros y sistemas de registros. Debe implementarse de forma
escalada para adaptarse a las caracteristicas de la organizacion. La decision
de no implementar algun requisito se debe justificar por escrito (por ejemplo, | Instrumento archivistico o medio que se utiliza para la aplicacion del Requisito
una organizacion puede decidir no implementar el numeral A.1.11, migrar y
convertir registros, porque no estd planificada la transferencia de sus
registros a otra organizacion).

Como se aplica en el DNP
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Tabla A.1 Requisitos operativos para procesos de registros, control y sistemas.

N° Categorias Requisitos operativos Observaciones OCI
A1 PROCESOS DE REGISTROS
El DNP, establece a través del Manual de Gestion de Documentos y
Los registros se crearan en el momento de (o poco tiempo Administracion de Archivos M-AD-03 V11, Numeral 4. "POLITICAS DE
des ugs) la transaccion o el evento con peI ue ze OPERACION PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ¥
Creacion de o . g ADMINISTRACION DE ARCHIVO", Control de registros: En el DNP se
A11 . relacionan las personas que conocen directamente los S . ) . .
registros : N han identificado dos tipos de registros y éstos se controlan mediante los
hechos o los instrumentos que la organizacion usualmente | . . : ) .
™~ ! " siguientes mecanismos: registros que se controlan con la TRD vy
utiliza para ejecutar la transaccion. ) Y LY -
Registros Transitorios, asi mismo se cuenta con los procedimientos,
donde se observan las entradas y salidas de los registros.
Se observo estos lineamientos de forma y estructura contenida en los
Se debe identificar y documentar la forma y estructura de Procedimientos, Listado Maestro de Documentos, Manual para la
Creacion de . - ' . Elaboracién de Documentos del SIG, TRD, Manual de Gestion de
Al2 registros I:eu:rf;)i;rgzmon requerida como regisiros para cada proceso Documentos y Administracion de Archivos M-AD-03 V11, Numeral 4.
10- "POLITICAS DE OPERACION PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVO"
Creacion de Se deben identificar y documentar los métodos para | No se evidencid de forma precisa y clara el método para integrar la
A13 reqistros Integrar la captura de registros con los procesos de | captura de registros con los procesos misionales de la entidad conforme
g Nnegocios. al requisito
Se observo este requisito establecido en el Gestor Documental ORFEO,
A4 Creacion de En el punto de captura se agregard la informacion | se define las series, subseries y tipologias de las TRD, para la creacién
o registros contextual sobre los registros. del expediente. Sin embargo, no se evidenci6 lineamientos para los
registros que se capturan en otro Sistema de Informacion.
. N - No se evidencia un lineamiento de forma clara y precisa, que permita
- Se debe implementar un identificador dnico al momento de AN . .
A15 Crear_:lon de la captura para los procesos de trabajo que requieran observar el |dent_|f|_cador Gnico al momento de la captura del registro,
registros . : conforme al requisito, que sea comprensible para los colaboradores del
evidencia de captura. DNP
. En caso de actualizacion de registro, como parte de la X - . .
A1G Crear_:lon de informacion documentada, la nueva version debe indicar Se ob_servo que esta actividad se realiza en el Registro de Control de
registros . 9 ) . Cambios para los documentos que se actualizan.
cual es la version obsoleta y los cambios que se realizaron
Registros de . . . . Existe el cuadro de codificacion y clasificacion el cual es un instrumento
AR Se deberan clasificar los registros de conformidad con los : o h ) .
AT clasificacion e rocesos de trabaio correspondientes complementario de la actualizacién de las TRD que permite realizar esta
indexacién P I P ' clasificacion de registros en los procesos y procedimientos de la entidad.
Existen lineamientos para la conservacion y almacenamiento de los
Los medios para conservar o almacenar los registros | registros en el Gestor Documental ORFEO, se establecen el Programa
A18 Almacenamiento | deben cumplir con las normas relevantes para el medio y | del SGDEA, Manual del Gestiéon de Documentos y Administracion de
o de registros la tecnologia utilizados, con el fin de garantizar que estén | Archivos M-AD-03 V11. Sin embargo, no se evidencié el instrumento que
disponibles durante el tiempo que sea necesario. genere este lineamiento para los procesos contratados o subcontratados
del SGR, en los procesos Misionales y de Apoyo.
Este lineamiento se establece en las TRD, en la matriz de activos de
Utilizacién y . . A . . informacion y en el caso de los registros que se publican a través de la
A19 reutilizacion Los registros digitales estaran disponibles todo el tiempo. OAC, se genera el lineamiento en la matriz de comunicacion,
participacion y consulta.
A110 Utilizacién y Se deben definir e implementar las acciones en los | No se evidencié documentado este lineamiento y proceso conforme al
- reutilizacion registros que se incluirdn en los metadatos. requisito
A1 cmﬁg;gg Ze Se debe autorizar y documentar la migracion controlada de | No se evidencié documentado este lineamiento y proceso conforme al
o . registros hacia otra organizacion o sistema. requisito
registros.
Migracion y Se debe autorizar y documentar la conversion regular de . . ) .
> . ) " No se evidencié documentado este lineamiento y proceso conforme al
A1.12 conversién de | formatos de registros, lo cual incluye la conversion de -
: . C IR requisito
registros. formatos anélogos a digitales (digitalizacion).
Miaracié Durante la migracién y el proceso de conversion, el
graclony 1 formato original fendré hasta que termine | N idenci6 d tado este lineamient forme al
A113 conversion de sistema o formato original se mantendra hasta que termine | No se evidencio documentado este lineamiento y proceso conforme a
o reqistros el proceso y se haya confirmado la integridad vy | requisito
9 ) confiabilidad de formato o sistema de destino.
Se depen estableper Y documentarulos criterios Paral) - entidad establece este lineamiento en las TRD de cada dependencia
o determinar los periodos de conservacion de los registros ) . » . S
A1.14 Disposicién . . y lo aplica en la conformacién y creacion de los archivos de gestion y
de conformidad con los requisitos de cada proceso de central
trabajo )
A.1.15 Disposicion Se deben autorizar y documentar las decisiones sobre la | Se establece el lineamiento, en el Manual del Gestion de Documentos y
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transferencia, eliminacion o destruccion de registros.

Administracion de Archivos M-AD-03 V11, numeral 4.5. "Las
transferencias documentales primarias y secundarias de informacion
fisica y electronica, se llevaran a cabo
atendiendo lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y en
las Tablas de Valoracion Documental
actualizadas, aprobadas por el Comit¢ de Gestion y Desempefio
Institucional 'y convalidadas  por el  Archivo  General
de la Nacién (AGN)".

Se destruiran los registros autorizados para su eliminacion

Se establece el lineamiento en el Manual del Gestion de Documentos y
Administracion de Archivos M-AD-03 V11, Numeral 4.6. "Se entiende
como la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital
(archivo de gestion, central 0

A.1.16 Disposicion bajo la adecuada supervision Se debe documentar este | historico), con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su
proceso de destruccion. eliminacion.
La disposicion final de la informacion fisica o electronica se debera llevar
a cabo atendiendo lo identificado en los
campos de las TRD y TVD".
Se conservara la informacion de control (lo cual incluye
registro, identificacion y metadatos histéricos) sobre los No se evidencié de forma clara y precisa este lineamiento y proceso
A7 Disposicion registros que han sido destruidos cuando la naturaleza y la conforme al requisito
complejidad del negocio y las responsabilidades formatos
asi lo requieran.
A2 CONTROLES DE REGISTROS Observaciones OCI
E Se debe determinar y documentar la informacién necesaria | Existen los cuadros de codificacion y clasificacion documental, las Tablas
squemas de N ; ) . o .
A21 metadatos para para !dentmcar Ips re_g.|strols’ de caqa proceso de tratl)ajol ’Io de Retencion I_Z)ocumental, los proc'edlmlentos y el Listado Maestro de
registros cual incluye la |d'ent|f|ca0|.on del area de la organizacion Dogumentos, |nstrumento§ a través de los cuales se controla los
responsable de dichos registros y el proceso de trabajo. registros, capturados, gestionados y conservados en la entidad.
E Se debe identificar y documentar la informacion descriptiva
squemas de ; . " . .
A22 metadatos para y de control (elementos de r_netadatos) que se requiere No se evidencié claridad y precision frente a los metadatos en el
” para crear y controlar los registros para cada proceso de | lineamiento conforme al requisito
registros .
trabajo.
Esquemas de | Se deben documentar e implementar las decisiones sobre S ! -
A23 metadatos para | los metadatos necesarios para identificar, administrar y lNo se evidenci6claridad y_precision frente a los metadatos en el
. . ineamiento conforme al requisito
registros controlar los registros.
Esquemasde | Se debe establecer y documentar un esquema a
A24 clasificacion de | clasificacion para vincular las actividades comerciales y los | No se evidencié lineamiento conforme al requisito
negocios registros.
Existen las Tablas de Control de Acceso, las Tablas de Retencion
A25 Reglas de acceso | Se deben establecer, documentar y conservar los registros | Documental y Tablas de Valoracion Documental, que genera el
- Y permisos durante el tiempo que sea necesario. lineamiento para documentar y conservar los registros durante el tiempo
que sea necesario.
Reglas de acceso Se implementaran las reglas de acceso en los sistemas de
A.2.6 ormisos registros mediante la designacion del estado de acceso | Existen las Tablas de Control de Acceso, las cuales generan este control.
yP tanto a los registros como a los individuos.
Reglas de acceso | Las restricciones, incluido el uso del cifrado, se eliminaran Existen las Tablas de Conirol de Acceso, las auales generan este control,
A27 ermisos después de un én’o o establecido ' sin embargo, se requiere precision y claridad en se eliminaran después
yp P P ) de un periodo establecido.
Se deben documentar en un programa de disposicion las
A28 Autoridades de | decisiones sobre la retencion y disposicion de registros en | Este control se encuentra identificado en los documentos que soportan el
- disposicion funcion de los requisitos comerciales, legales y otros | andlisis del levantamiento y actualizacion de las TRD y TVD
requisitos identificados.
Autoridades de | Se deben autorizar y documentar los planes y acciones de Este control se encuentra identificado en los documentos que soportan el
A29 disposicion retencion y disposicion analisis del levantamiento y actualizacién de las TRD, TVD y los planes y
programas del Sistema de Gestion Documental; SGD, PINAR, SIC.
A3 SISTEMAS DE REGISTROS Observaciones OCI
El sistema de registros garantizaré la integridad/seguridad Estos lineamientos se e_n_cuentlr’an estable_cidos en el Manual del Gestion
Integridad y de los registos para evitar el uso, modificacion de Documentos y Administracion de Archivos M-AD-03 V11, Numeral 4.
A31 seguridad eliminacion, distribucion, ocultamiento o ’destrucci()n n(; -POLTTICAS DE OPE RACION PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
. ’ ’ Y ADMINISTRACION DE ARCHIVO", El Programa de Gestion
autorizados. D ) . .
ocumental, con la articulacion de sus siete programas del SGR.
Se seleccionaran las tecnologias para la creacion y En el DNP, se sel_ecciono el Gestor Docurpental ORFEO' Esta
captura de registros para los procesos de trabajo (ya sean Documentado en la circular 05 de 2015, a través de este sistema de
A32 Tecnologias P 9 P P 10 1y informacion se estable el SGDEA y se crea el expediente electronico, sin

automaticas o manuales), Debe documentarse la seleccion
y cualquier cambio de tecnologias,

embargo, se encuentra en gestion la articulacion de este Sistema
OREFO, con los otros sistemas de informacion al interior de la entidad y
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la transaccion de la informacion con otros sistemas de informacion
externos de acuerdo con la necesidad de los procesos y procedimientos.
Se deben identificar claramente los sistemas de registros, | Este requisito se establece y aplica en el registro del Formato Unico de

A33 Inventario asignados a un propietario responsable y documentados | Inventario Documental el cual se encuentra en proceso de
en un inventario periddicamente. implementacion en la entidad.
Se deben documentar, conservar y poner a disposicion de . . - L . X
L ’ X e Se realiza por medio de publicaciones, comunicaciones internas a través
A34 Documentacién | todos los usuarios interesadas las decisiones de

. I . . | correo institucional y externas a travé la pagina web del DNP.
implementacion en los sistemas de registros. del correo insitucional y externas a s de la pagina web de

Se establece este lineamiento a través del Manual del Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos M-AD-03 V11, Numeral 4.
"POLITICAS DE OPERACION PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVO", El Programa de Gestion
Documental, con la articulacion de sus siete programas del SGR.

La disponibilidad de los sistemas de registros debera ser

A3S Disponibilidad asegurada y documentada.

La integridad de los registros no se vera afectados por el
A.3.6 Integridad mal funcionamiento del sistema, la actualizacién o el
mantenimiento regular.

Se debe implementar y documentar el monitoreo regular
A3.7 Monitoreo del desempefio de los sistemas de registros con relacion a
los requisitos del negocio y los objetivos de los registros.
Se deben establecer, documentar y mantener las reglas de
A3.8 Acceso acceso a los sistemas de registros para realizar las tareas
de administracion del sistema.

No se evidencié claridad y precision de este lineamiento conforme al
requisito.

No se evidenci6 claridad y precision de este lineamiento conforme al
requisito.

No se evidencié claridad y precision de este lineamiento conforme al
requisito.

CONCLUSIONES

EI DNP ha implementado politicas de operacion interna alineadas con la normatividad archivistica establecida por el Archivo General de
la Nacion, disposiciones contenidas en la Ley de Transparencia y Lucha contra la corrupcion, entre otras, y de igual manera su
articulacion con la ISO 30301:2019, a través de los Planes y Programas del Sistema de Gestién Documental, los cuales son soporte en
la identificacion y determinacién de los registros que produce el DNP, en las actividades que se ejecutan en los puestos de trabajo de
cada uno de sus procesos.

Se actualizé el Manual Operativo del Componente de GD, conforme al Decreto 1893 de 2021 y la Resolucion No.0530 de 2022 y
conforme a los requisitos de la ISO 30301:2019, se cre6 siete (7) programas que conforman el sistema de gestion de registros de la
entidad asi: 1. Gestién Documental 2. Formas y Formularios Electronicos 3. Documentos Vitales o Esenciales 4. Gestion de
Documentos Electronicos 5. Documentos Especiales 6. Reprografia 7. Archivos Descentralizados, como parte del Programa de Gestion
Documental y del Manual Operativo del Componente de Gestion Documental.

Los siete (7) Programas de Gestién Documental cuentan con CRONOGRAMAS DE TRABAJO, en los cuales se planificaron actividades
para ejecutar desde el afio 2021 al afio 2025, que contribuyen a la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental
del DNP, aprobados de igual manera en reunion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizada el 16/11/2021, e incluidos
en el Programa de Gestion Documental y el Manual Operativo del Componente de Gestion Documental, sin embargo, se observé
incumplimiento respecto a la ejecucion de las actividades programadas en los citados cronogramas para realizar en el afio 2022,
presentdndose reprogramacion para el afio 2023 y que a la fecha de esta auditoria no se han ejecutado. (NC01)

La entidad tiene creados y documentados los planes, programas y sistema de conservacién y preservacion, procesos y procedimientos,
matriz de activos de informacion, articulados con el SIG, que permite observar e identificar la creacion de sus registros, determinando
ademés el soporte y medio para su creacién, a través de las (103) TRD que fueron ajustadas conforme al Decreto 1893 de 2021
(reorganizacion administrativa), aprobadas por el CIGD y se encuentran actualmente en proceso para la convalidacion del AGN.

El Componente de Gestion Documental, cuenta con un plan de trabajo para la vigencia 2023, en el cual se han establecido actividades
para la continuidad de su implementacion, sin embargo, y teniendo en cuenta los resultados de la Evaluacion por Dependencias de la
SARC con corte a junio 30 de 2023, se evidencio que el producto 5851_15872 “Continuidad de la implementacion del Componente de
Gestion Documental”, se encuentra con un avance del 40% y pendiente por ejecutar el 60%, evidenciando un bajo nivel en la ejecucion
documental para la vigencia, generando un posible riesgo de incumplimiento respecto a la implementacion del Componente de Gestién
Documental.

RECOMENDACIONES

Asegurar la ejecucién de las actividades planificadas dentro de los cronogramas de trabajo de los siete (7) Programas de Gestion
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Documental, para garantizar la implementacion de los Planes y Programas del Sistema de Gestién Documental y Registros del DNP.
(NCO1).

Fortalecer los puntos de control que contribuyan a la atencién y seguimiento de los requerimientos efectuados por el Archivo General de
la Nacion, en el marco del proceso de convalidacion de las (103) TRD que fueron ajustadas conforme al Decreto 1893 de 2021
(reorganizacion administrativa y aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para asi cumplir con su publicacién
conforme a la Ley 1712 de 2014 e implementacion por cada una de las unidades productoras del DNP.

Asegurar, que el proceso que adelanta la SARC y OTSI respecto al Programa de Documentos Vitales y Esenciales, permita a través de
la Matriz de Activos de Informacién articulada con las TRD, la identificacién en cada proceso de trabajo cuales son los registros que
generan impacto y que son criticos por su contenido, los cuales deben permitir en caso de siniestro o desastre dar continuidad con la
mision de la entidad.

Mantener un control permanente y efectivo sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales, toda vez, que el producto
5851_15872 “Continuidad de la implementacién del Componente de Gestién Documental”, a junio 30 de 2023 se encuentra con un
avance del 40% y pendiente por ejecutar el 60%, que corresponde a las actividades programadas dentro del Plan de Trabajo 2023 del
CGD, ya que se evidencié un bajo nivel en la ejecucion documental generando asi un posible riesgo de incumplimiento respecto a la
implementacion del CGD, plan de accion y gestion contractual.

CAPITULO 9. EVALUACION DE DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

Propésito de la Prueba: Verificar que la Entidad haya realizado seguimiento, medicion, anélisis y evaluacion a su desempefio
documental y de registros.

Se observé que el Componente de Gestion Documental, mediante el Manual Operativo, numeral 11, establecié que (...) la medicion y
seguimiento de los programas del componente de gestién documental, se realiza conforme a la evolucién del Programa de Gestion
Documental — PGD y a partir de la formulacion del plan de accion de cada vigencia de acuerdo con lo establecido a la normatividad legal
vigente. La medicion y seguimiento del programa de archivos descentralizados se realiza mediante el calculo del siguiente indicador: ¢
Transferencias Primarias realizadas de los archivos de gestion (...)".

Asimismo, y de acuerdo con lo anterior, los resultados de la Evaluacion a la Gestion con corte a junio 30 de 2023 de la SARC, respecto
a los productos formulados en el Plan de Accion frente al Sistema de Gestién Documental, se observé lo siguiente:

“(...) El servicio 5851_15872 se encuentra asociado al Procedimiento de Planeacion y mantenimiento del MOP, soportado en la
continuidad de la implementacion del Componente de Gestién Documental, y que de acuerdo con lo evidenciado en SISGESTION
y en los archivos ubicados en la ruta O:\Planeacion Institucional\PLANEACION 2023\Soportes Plan de Accién\SARC- Subdireccién
Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania, presenta el siguiente avance:

5851 15872 40%

Ene Feb Mar Abr May Jun
20 20 40

Fuente: Informacion de SISGESTION, Disco “O”y “S”, Dependencia y Entrevistas

(.)

De lo anterior, se evidenci6 que el producto 5851_15872 “Continuidad de la implementacién del Componente de Gestion Documental”,
se encuentra con un avance del 40% y pendiente por ejecutar el 60%, que corresponde a las actividades programadas en el Plan del
Componente de Gestion Documental, generando asi un posible riesgo de incumplimiento respecto al Plan de Accidn 2023, la gestion
contractual de la dependencia y la implementacion del CGD.

De otra parte, en la presentacion de la Revision por la Alta Direccion, se comunicd que la evaluacion del desempefio del Proposito 7.
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correspondié al 100%, cuyo avance indice del propdsito fue del 71% y la Meta era del 96%.

Se evidencio debilidad, en el seguimiento a la evolucion de los programas que conforman el componente de Gestion Documental, que
permita la medicién, seguimiento y control de las actividades planeadas dentro de los cronogramas, que garanticen la implementacion y
posterior ejecucion del PGD, al interior del DNP.

9.2 AUDITORIA INTERNA

La organizacion debe realizar auditorias internas a intervalos planificados para suministrar informacién que permita
verificar si el SGR: se ajusta a: - los requisitos propios de la organizacion para su SGR - los requisitos de este
documento - es efectivamente implementado y mantenido.

La Oficina de Control interno cuenta con el Plan Anual de Auditoria Afio 2023, el cual fue aprobado COMITE INSTITUCIONAL DE
COORDINACION DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION, segin ACTA SEGUNDA SESION
ORDINARIA DE 2022 del 22 de diciembre de 2022.

Se identificd como primer punto Aprobacién Programa Anual de Auditorias y Seguimientos OCI (en cumplimiento del Numeral 2 del
articulo 3° Resolucion 2180 de 2018). En el plan Anual de Auditoria, se programé realizar auditoria interna a los Procesos: Planeacion y
Gestion Orientada a Resultados y Evaluacion de desempefio institucional desde el 16 de mayo al 23 de agosto de 2023. Frente al
proceso de Planeacion y gestion orientada a Resultados, se identifica que esta incluido el Componente Documental, como parte del
modelo de operacién por procesos.

9.3 REVISION DE GESTION

Propésito de la Prueba: Verificar que la Alta Direccion revise el SGR en periodos planificados, para garantizar su idoneidad,
adecuacion y efectividad contindas.

En reunion celebrada el 21/03/2023, por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se observo la participacion de la Alta
Direccion, en la cual la Oficina Asesora de Planeacion presenté informe de gestién consolidado de la vigencia 2022, y de acuerdo con
los propositos del SIG, la evolucion de la Gestion Documental, contenida dentro del Propdsito 7. “Gestionar y Controlar la
documentacién durante su ciclo de vida, con el propésito de mejorar la eficiencia y desarrollo de los procesos internos y asegurar la
memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad”, se avanzé en:

Departamento Nacional de Planeacién DEPARTAMENTO
5 NACIONAL DE PLANEACION

7.1 Evolucién de Gestion Documental

Revision alternativas para cualificacion del
sistema de Cestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA).

Disefio del Banco Terminolégico.

! I Diseno de |la Tabla de control de acceso
correspondiente a los periodos 4, 5y 6 dejando el

registro de 151 tablas.

Organizacion de documentos fisicos de los
periodos: 4,5y 6

Avance en el levantamiento de informacion para
la actualizacion de las Tablas de Retencion

Documental 80 de 103 dependencias.

Elaboracién y/o actualizacion de la propuesta de
a Tablas de Valoracién Documental

Avance en la identificacion de documentos
vitales en la TRD 2017

Avance en identificacion de documentos
especiales en el fondo DNP (audio, video,
fotografia, mapas).

8000

Fuente Informe presentacion de resultados vigencia 2022 a la alta direccion

De igual manera, se presento y revisd por parte de la Alta Direccién, los resultados relacionados con el Sistema de Gestion de
Registros, lo siguiente:
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1.10.10 Resultados relacionados con la gestion de registros

NTC ISO 30301:2019

Conclusiones

Control documental del SIG . - Se observo articulacion del MOP, con el SCD y la implementacién del
Sisterna de Cestion de Registros -SGR-, orientado al cumplimiento de los
requisitos de la NTC ISO 30301:2019, que permiten garantizar la procedencia,
orden original e integridad de los registros y documentos, para la
construccion de la memoria institucional.

- El nivel de avance de implementacién en 2022 del SCR es SATISFACTORIO,
con un grado de implementacién del 47%, pendiente por ejecutar el 53%
hasta el afo 2024, que corresponde a actividades planeadas dentro del
Sistema de Gestién documental (SCD): Programa de GCestién Documental
(PGD). Plan Institucional de Archivos (PINAR) y Sistema Integrado de

e _ Conservacién (SIC).
anCm

Disponibilidad de la Informacion

Recomendaciones

Transparencia y acceso a la
nformacion piiblica
+ Continuar con la implementacién de los requisitos de la NTC 1SO 30301:2019,

acién de expedientes virtuales para lograr cumplimiento total del sistema de gestién de registros.

- Seguir fortaleciendo la interoperabilidad de los sistemas de informacion del
DNP con ORFEQ, y asegurar que el Sistema analitico conserve los datos de los

registros en el DNP.
Fuente: Informes consolidados.

Fuente Informe presentacion de resultados vigencia 2022 a la alta direccion

Dentro de las consideraciones y salidas establecidas en el numeral 9.3 de la Norma ISO 14001:2015, y revisadas por la direccidn sobre
el Componte de Gestion Documental, tenemos:

Consideraciones Cumple .
IS0 30301:2019 Si [ No Observaciones OCI
. *El SGD, es conveniente por cuanto permite la implementacion de criterios para el control de la Gestion Documental, mediante la
ESt?‘{"’ de las aoeiones de las X aplicacion de instrumentos archivisticos y politicas de operacion, facilitando el ciclo vital de los documentos, es aplicado por todas las
revisiones previas Dependencias, Proyectos y Programas del DNP y es adecuado al SIG.

+Se asegura la mejora, dado que para las 5 No Conformidades y1 oportunidad de Mejora, se formularon las APCM, correspondientes.

+ Se reviso contexto, partes interesadas, alcance, politica, propésitos.

Cambios X + Se establece, Propender por la aplicacién de la NTC ISO 30301:2019, que debe ser el marco de referencia y guia para establecer la
gestion sistematica de la politica procedimientos y responsabilidades de la gestion documental.

Se observo articulacion del MOP con el SGD y la implementacion del Sistema de Gestidn de Registros, orientado al cumplimiento de los
requisitos de la norma ISO 30301:2019, que permiten garantizar la procedencia, orden original e integridad de los registros y documentos
para la construccion de la memoria institucional. Se establece continuar con la implementacion del SGR en cumplimiento a los requisitos
de la ISO 30301:2019, asi mismo seguir fortaleciendo la interoperabilidad del SGD ORFEO, con los demas sistemas de informacion del
DNP, que lo requieran y asegurar que el sistema analitico conserve los datos de los registros del DNP.

Desempefio de los procesos X
y sistemas de registros

Resultados de monitoreo y X + Se evidencio que en el marco de las auditorias realizadas por la OCI durante la vigencia 2022, se identifico (19) Hallazgos 8 No
medicion y auditoria conformidades y 11 oportunidades de mejora, lo cual contribuye al fortalecimiento del SGD y SGR de la entidad.

+Se asegura la mejora, continuando con la aplicacién de instrumentos archivisticos a los documentos del DNP y revisar la alternativa de
Oportunidades de Mejora X cualificacion del sistema de gestion de documentos electrénicos. Asi mismo continuar con el proceso de convalidacion de las TRD, por el

Archivo General de la Nacién.
Fuente: Presentacion Revision por la Direccién — CIGD 21/03/2023

Como parte de las salidas de la revisidn se evidencid:

1.Las conclusiones sobre la eficacia, conveniencia y adecuacién del SGD
2.Las oportunidades de mejora se van a abordar a través del Plan de Accién, Gestién de Cambio y de Riesgos.
3.Los objetivos fueron logrados de acuerdo con el cumplimiento del indice de los indicadores que fue del 74%.

CONCLUSIONES

Se observo, por parte de la alta direccion y el proceso de la SARC y el GGDB, Monitoreo, evaluacidn y control que permite a la entidad
tener el seguimiento de los resultados en la operacion y administracion de su sistema de gestién documental y sistema de gestion de
registros, el cual permite la conservacién y preservacion en cumplimiento al ciclo vital de los documentos generados en cumplimiento de
la mision y los objetivos institucionales del DNP.

RECOMENDACIONES

Fortalecer el disefio de los indicadores de resultado y desempefio, que permita la medicién, control monitoreo y seguimiento de la
implementacion de los programas del Componente de Gestion Documental, que permitan a la alta direccién, tomar decisiones para
fortalecer la operacion del Sistema de Gestion Documental y Sistema de Gestidn de Registros de la entidad.
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CAPITULO 10. MEJORAS

10.1 NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS
10.2 MEJORA CONTINUA

Propésito de la prueba: Evaluar el desempefio del Sistema de Gestion Documental, confirmando que se haya determinado e
implementado las acciones correctivas y oportunidades de mejora, como parte del resultado de las auditorias internas, para lograr los

resultados previstos en el Sistema de Gestion Documental

La SARC, reporto en el marco de la auditoria y asi mismo se verific en la ruta del disco O: O:\Plan de Mejoramiento\Acciones
2023\Vigentes, las APCM correspondientes al SGD y SGR, de las cuales se reportan en estado vigente en 2023 (15) y de 2022 (2), para

un total de (17) APCM, abiertas y en gestion con sus respectivos planes de mejoramiento. Se relacionan con
finalizacion asi:

sus fechas de inicio y

- SIGLA _— ’ " ” o .
Solicitud TEMATICA Situacién Identificada Accién Resultado Accién Responsable Fechalnicio | Fecha Final Tipo
Debildades ¢ incumpiimientos en los Ineamientos el Sisma Iniegrado de Gesion Revisar y actualzar las series y subseries documentles y Creacion de los
23032 SARC Oportnidad de M Grupo de Gestn Documenaly Bibloe 2006/2023 3110812023 Vigente
(SIG), sefalados para el Componente de Geston Documentalen ¢l DNP. porkinidad de Mejora crear los respech dientes cuando aplique dientes en Orlo | ©4P0 9° Geston Documentaly Bibloleca =L
1
Debikiades 6 ncumpiients en s Inearienios dol Siserma Inearado de Gesion Aciaza la Seri DERECHOS DE PETICION, do acwerdo | N2 96 S60uida0d | 1, g Geston Documentaly Bibioteca
23-032 SARC i inourmpl neami S g Oportunidad de Mejora | con el reporte que genere el indice de informacion reservada . k Ofcina de Tecnologia y Sistemas de 11082023 290/03/2024 Vigente
(SIG), sefialados para el Componente de Gestén Documentalen ¢l DNP. DERECHOS DE
¥ dlasitcada que aplca la OTSI Informacién
2 PETICION
X Migrar a la SARC a nivel de Orfeo los expedientes de la serie . s
y Debildades e incumplimientos en los Ineamientos del Sisema Inegrado de Gestén Tabla de Retencién | Grupo de Geston Documental y Bibloteca
23032 SARC 1510y sataindus para ol Gomponem do Gestén Documenl an ol NP Oportnidad de Mejora | derechos de petcion del GL; fu::mvar esia sere anivel del | ) 1%0% 9° KSnatn Bromo de Logiies o Intaossurars 2006/2023 200712023 Vigente
3
Radicar para proceso de convaiidacion ante el Archivo
Incunpiimiento en el procedimiento sefialado en el Acuerdo 004 de 2019 para la General de la Nacién, la propuesia de TRD aprobada por el Sandra Paticia Arango Daza
23031 SARC Oportnidad de M Ofcio de radicacie 1510712023 150812023 Vigente
elaboracion, aprobacion y convalidacién de las Tablas de Relencion Documental. portunidad de Mejora | o/ it insitucional de geston y desempefio dento de los 30 co de radicacion. Coordinadora del GGDB gen
4 dias siguientes a su aprobacien.
Incumpi ] ol 1 A 4 de 2019 para Paricia Arango D
23031 SARC ncumpiiient en el procedimiento senalado en el Acuerdo 004 de 2019 para la Oportunidad de Mejora Presentar ante el Comié Insfiucional de Geston y Acta de cois Sandra Patica Arango Daza 20/06/2023 1500712023 Vigente
elaboracién, aprobacién y convaldacion de las Tablas de Relencién Documenial. o . Coordinadora del GGDB
5 Desemperto, el proceso de aprobacion de TRD.
Debiidad en el desempefio de la actvidad 6. “Consulta y préstamo de documentos” del Actualizacion del mapa
23-029 SARC eolldad en el desempeno de fa ackvida onsulfa y presiamo de documentos” del No conformidad Fortalecer los controles del riesgo 255 cualizacon delmapa de | b6 de Geston Documental y Biblioleca | 1410812023 1511212023 Vigente
procedimiento PT-AD-03 Geston de documenios y administacion de archivos. riesgos
6
Debiidad en el desempefio de la actvidad 6. ‘Consulta y préstamo de documentos” del Realzar |a verficacion fsica del material bblogréfco conta el | - Inventario del material \
23020 SARC No conformidad Grupo de Gestn Documenaly Bibloe 110712023 28/03/2024 Vigente
procedimiento PT-AD-03 Gestion de documentos y administracion de archivos. 10 conformida Sisema de Inventarios SEVEN de la Entidad biblografico Tupo de Geston Documental y Biblioleca i
7
Material bblografco &
_ Infraestuctra fiica y
Debildad en el desemperio de la acividad 6. “Consula y présiamo de documentos” del Realizar Ia mpieza del material bibiografco y de su mobiliario b .
23020 SARC orocadiients PTLADA0 Geské d dozumenite y atneracin de archivo, No conformidads e o obra e adoccadon, mobilarios fimpios y | Grupo de Gestén Documentaly Bibloca | 2010712023 3110712023 Vigente
aseados con registo
8 folografico.
Actualzar el Programa de Prevencion de Emergendiasy | Documento Programa de
Debiidad en el desempefio de la actvidad 6. “Consulia y préstamo de documentos” del Akencion de Desastes para documens, conforme con lo Prevendion de \
23020 SARC No conformidad Grupo de Gestn Documenaly Bibloe 2006/2023 1511212023 vi
procedimiento PT-AD-03 Gestion de documentos y adminisiracion de archivos. 10 conformida estpulado en el Acuerdo 002 de 2021y demas normatva | Emergencias y Alencion | o 0¢ Geston Documentaly Biblolca I3
5 vigent. de Desastes
Incumplimiento al Principio de la divulgacion proaciva de Ia informacion de la Ley 1712 Publcar n fa pégina Web del DNP las Tabias de Retencion | | 20128 4e Reendion Sandra Paticia Arango Daza
23-022 SARC v P 'gacion pr Y Oportunidad de Mejora pag Documental publicadas en g 110812023 15/12/2023 Vigente
de 2014 Documental : Coordinadora del GGDB
10 Ia pégina Vieb
Debildad de control en la estucturacien de las TRD 316, 444 y 362, respecho al acoeso sensibiizacén en a creacion de expedients bajo i serie en Grupo de geston documental y bibioteca -
23020 SARC o Nivel de Sequridad de la SERIE 176 ‘DERECHOS DE PETICION", como piblca, | Oportunidad de Mejora b g lisiado de asisencia |  OTSI- DGDHP (SGAI), DSEPP (SE), 110772023 3110812023 Vigenee
derechos de pelcién.
casiicada o reservada DSEC (SAR)
11
Sodializar a los
50t sare Sociazacion de los rminos para el envio de correspondencia de saida de No conrmidad DNP, los laboradas y publcadss | o oo eecs | s0062028 - —
‘comunicaciones ofclales de cara al cudadano ol de salida enlos canales inerno d
12 ofciales de cara al cudadano. comunicacin
Ajuse en el sisema de
Adecuar el Repori Infernet Orieo en el cual se refijen todas la ” Adecuar el Reports Internet Orfeo en el ua se refijen fod
23014 SARC iecuar el Reporte Internet Orieo en el cual se refejen odas fas respuesias con su No conformidad tecuar el Reporte Internet Orieo en el cual se refejen bas | oo gjon documental Grupo de Gesion Documental y Biblioleca | 15/05/2023 301012023 Vigente
13 tpologia las respuests con su tpologa
Parameti ] | ORFE Todasl e
Parametizar en el sistema de gestion documental ORFEO la opcién de modifcacion del o:;’zﬁ;:;;::f:: ::09;5:::::3!:2':“?6".8 e?'a Ajuste en el sisema de e:z‘a:a::g’up(ev":f:::fu“:: ;;‘z::;:)
23014 SARC  [tpo documentl solo duranie el ermino legal de respuesta oportuna de acuerdo con la Noconbrmidad |08 e v aporiun e acuerdo con s geston documenal Grupe de Rslacionarients cn 200512023 30/10/2023 Vigente
ipologia denida en la PQRSD. ° ORFEO.
14 ipologia definida en la PORSD. Ciudadania
Solciar al Grupo de Relacionariento con la Ciudadana | oo -
Soliar al Grupo de Relacionamients con la Ciudadania capaciacion relacionada con o capaciecion relacionada con el correc manejo y respuesta apadneon Todas las dependencias que se encuenten
2014 SaRc | correck maneioy respuesia a PQRSD, implacién discipinaria y Fariies del sisema do No conformidad 2 PORSD, implacién ciscpinaria y bamies delsisema de | | POP9N  len efhallizgo (ver anexo de Dependenias)| 0.0y 012023 r—
Goston Documental ORFEO y paricipar en la capaciacion los gesbres inegrales y Geston Documenial ORFEQ y partopar en a capacicén | o 1o 2H8Enoe Grupo de Relacionamieno con la
enlace PORSD de cada dependenci los gestores inegrales y enlace PORSD de cada Fivien : Ciudadané.
15 aesy @ ideo e la capaciacion
Presentar al coni instucional do geston y desemperio as [ oo Lo Lider implementacion ITSM
Preseniar al comié insitucional de geston y desemperio las TRD que se vayan TRD que se vayan ackializando para su estidio y et ot Administador del Licenciamien
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Se observ6 que conforme al Procedimiento para la Formulacion y Seguimiento de Acciones Preventivas Correctivas y de Mejora PT-ED-
05 V12, se ha formulado acciones encaminadas a la mejora del proceso, en virtud de las situaciones identificadas en el marco de

procesos auditores, seguimientos, evaluaciones, entre otras, las cuales se encuentra en gestion.

Por lo anterior, y en cumplimiento con lo dispuesto en el numeral 10. Mejora de la ISO 30301:2019, se evidenci6 que la entidad de
conformidad con el Procedimiento de Formulacién y Seguimiento de Acciones Preventivas Correctivas y de Mejora PT-ED-05 V12, ha
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formulado las APCM, generadas por las auditorias internas, evaluaciones y seguimientos realizados para la mejora continua de la
gestion del SGD y SGR.

CONCLUSIONES

Se observo que el Sistema de Gestién Documental y Sistema de Gestion de Registros, cuenta con diecisiete (17) APCM, las cuales han
sido generadas a partir de los resultados de las auditorias realizadas por la OClI, las cuales se encuentran en ejecucion y se evaluaran
después de cumplido su periodo de maduracion, conforme al procedimiento de APCM.

RECOMENDACIONES

Fortalecer los mecanismos de autoevaluacion de cada uno de los programas del componente de Gestion Documental, con el propdsito
de implementar acciones efectivas que contribuyan a mejorar el proceso. (analisis, monitores, seguimientos, documentados que
permitan fortalecer la mejora continua en el SGD y SGR.

Asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos en el Procedimiento de Formulacion y Seguimiento de Acciones Preventivas
Correctivas y de Mejora PT-ED-05 V12, para la formulacion de los respectivos planes de mejora.

NO CONFORMIDADES

TITULO HALLAZGO: Programas de Gestion Documental | No. 01

DEPENDENCIAS RESPONSABLES: Subdireccion Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania — Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca (GGDB)

TEMATICA: Incumplimiento de las actividades planificadas en los cronogramas de trabajo, de los siete (7) Programas de
Gestion Documental, aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, incluidos en el Programa de Gestion
Documental y el Manual Operativo del Componente de Gestion Documental.

El Departamento Nacional de Planeacion, a través del Manual Operativo del Componente de Gestién Documental, cre6 siete (7)
programas que conforman el sistema de gestion de registros de la entidad asi: 1. Gestion Documental 2. Formas y Formularios
Electrénicos 3. Documentos Vitales o Esenciales 4. Gestion de Documentos Electrénicos 5. Documentos Especiales 6. Reprografia 7.
Archivos Descentralizados. Estos programas contienen cronogramas de trabajo, los cuales presentan actividades a ejecutar desde
noviembre de 2021 a diciembre de 2025, aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, en sesion del 16/11/2021
segun Acta No.007.

Asi mismo, se evidenci6 que estos programas se encuentran publicados en la pagina Web del DNP, ruta;
https://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de %20Gesti%c3%b3n%20Documental %20PGD.aspx,
para consulta de las partes interesadas y grupos de valor.

De otra parte, se observd que el componente de gestién documental conforme con la planificacion realizada en los cronogramas de
trabajo de los programas especificos del PGD y segun analisis a los planes de trabajo del CGD 2022 y a junio de 2023 y Plan de Accién
2022 y 2023, su avance en la implementacion asciende al 44% con un nivel MEDIO y pendiente por ejecutar el 56%, no obstante, este
porcentaje representa cumplimientos parciales de las actividades programadas para los afios 2021, 2022 y 2023, teniendo en cuenta
que éstas no registran ejecucion al 100%, y han sido reprogramadas para siguientes vigencias, incumpliendo asi los cronogramas de
trabajo de los Programas Especificos definidos en el Programa de Gestién Documental y en el Manual Operativo del Componente de
Gestion Documental y aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, segun Acta 007 de 2021.

Criterios Incumplidos:

MIPG. Dimension 22, Politica de Planeacion Institucional, 2.2 “Politica de Planeacién institucional El propésito de esta politica es permitir que las entidades definan la
ruta estratégica y operativa que guiaré la gestién de la entidad, con miras a satisfacer las necesidades de sus grupos de valor. A partir del componente estratégico, se
definen los planes de accion anual, los cuales pueden incluir las trayectorias de implantacion o cursos de accion a seguir, cronogramas, responsables, indicadores para
monitorear y evaluar su cumplimiento y los riesgos que pueden afectar tal cumplimiento y los controles para su mitigacion, productos y metas intermedias que permiten dar



https://2022.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%c3%b3n%20Documental%20PGD.aspx

COLOMBIA ¥, _ INFORME ANEXO
) 41~ Departamento Nacional
VIDA _ \:)’ dePlncaden - DNP SISTEMA DE GESTION
Auditoria DOCUMENTAL Y REGISTROS

Interna Modelo de Operacién por Procesos - MOP 2023

Fecha: 11/09/2023

cumplimiento a las metas cuatrienales fijadas”. Dimension 5% Informacién y Comunicacion. 5.2 Aspectos minimos para la implementacion de la politica. 5.2.1
Recomendaciones para una adecuada gestion de la informacion y comunicacién “Identificar y gestionar la informacion y comunicacion interna: Esta hace referencia
al conjunto de datos que se originan del ejercicio de las funciones de la entidad y se difunden dentro de la misma, para una clara identificacién de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de sus operaciones. Se debe garantizar su registro y divulgacién oportuna, exacta y confiable, en procura
de la realizacion efectiva y eficiente de las operaciones, soportar la toma de decisiones y permitir a los servidores un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad. Es
importante fomentar en los servidores un sentido de pertenencia, una cultura organizacional en tomo a una gestion integra, eficiente y eficaz que proyecte su compromiso
con la rectitud y la transparencia, como gestores y ejecutores de lo publico, contribuyendo al fortalecimiento continuo del clima laboral’. 72. Dimension: Control Interno.
Efectuar el control a la informacion y la comunicacion organizacional: (...) En este cuarto componente del control se verifica que las politicas, directrices y mecanismos de
consecucion, captura, procesamiento y generacion de datos dentro y en el entorno de cada entidad, satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejoras
en la gestion administrativa y procurar que la informacién y la comunicacion de la entidad y de cada proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de
valor y grupos de interés (...)".

Norma ISO 9001:2015. Numeral 7. Soporte. 7.5.3 Control de la informacién documentada. 7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de
la calidad y por esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que: a) esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite.

Norma ISO 30301:2019. Numeral 7. Soporte. 7.5.2. “La informacion documentada requerida por el SGR y por este documento debe ser controlada para garantizar que:
a) esta disponible y es adecuado para su uso, cuando y donde sea necesario; b) estd adecuadamente protegido (por ejemplo, por pérdida de confidencialidad, uso
indebido pérdida de integridad)”. Numeral 7.5.3. Control de la informacién documentada. “a) estd disponible y es adecuado para su uso, cuando y donde sea
necesario”. Numeral 8. Operacion. 8.1. Planificacion y Control Operacional. “La organizacion debe planificar, implementar y controlar los procesos de registros
necesarios para cumplir con los requisitos y para implementar las acciones determinadas en el numeral 6.1, mediante: - establecimiento de criterios para los procesos de
registro, implementar el control de los procesos de registro de conformidad con los criterios, mantener la informacién documentada en la medida necesaria para tener la
confianza de que los procesos de registros se han llevado a cabo segun lo planeado”.

Manual del Componente de Gestion Documental. Numeral 9. PROGRAMAS DEL COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL. “El Departamento Nacional de Planeacion,
realiza la planeacion de la informacién fisica y electronica a partir del anélisis del marco reglamentario legal, funcional y técnico archivistico, aplicable, de forma tal que se
garantice el cumplimiento de los principios de la gestion documental establecidos, considerando como parémetros el manual de funciones de la entidad y el modelo de
operacién por procesos del DNP, los cuales permiten identificar el flujo de informacién. EI componente opera en su parte técnica a través de 7 programas especificos que
se describen a continuacion: 1. Gestion Documental 2. Formas y Formularios Electronicos 3. Documentos Vitales o Esenciales 4. Gestién de Documentos Electronicos 5.
Documentos Especiales 6. Reprografia 7. Archivos Descentralizados”. Cédigo de Integridad. Diligencia.” Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego
bajo los estandares del servicio publico. No se valen cosas a medias”.

Ley 1712 de 2014. Articulo 3. Principio de la calidad de la informacion. “(...) Toda la informacion de interés publico que sea producida, gestionada y difundida por el
sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en
ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de la respectiva entidad {(...)".

MIPG NORMAS TECNICAS CRITERIOS
DIMENSION POLITICA IS0 NUMERAL LEGALEs | REQUISITOS INTERNOS
7. Soporte Manual Operativo del
2.2. Politica de Planeacion Institucional: 7.5.3 Control de la informacion Componente de Gestion
2 Planeacién “Politica de RIaneacic’m insltlitucional El prqpésito 1SO documentada. Documental CODIGO M-PG-11
Es.tratégica de esta politca es permitir que las entidades 30301:2019 VERSION:1. Numeral 9.
definan la ruta estratégica y operativa que guiara : 8. Operacién Ley 1712 de | PROGRAMAS DEL
la gestion de la entidad”. 8.1.  Planificacion 'y  Control | 2014, Articulo | COMPONENTE DE GESTION
Operacional 3. “Principio | DOCUMENTAL.
5.2. Aspectos minimos para la implementacion de la calidad
52 Informacion y | de la politica. 5.2.1 Recomendaciones para una de la
Comunicacion adecuada gestion de la informacion vy 7. Soporte informacion. “.
comunicacion I1SO 7.5.3 Control de la informacion Cédigo de Integridad. Diligencia
72 Dimension: . o 9001:2015 | documentada. 7.5.3.1
Gestion Control Efectua)r e'l’ control' a .Ia informacion y la
Interno comunicacion organizacional

OPORTUNIDADES DE MEJORA

TITULO HALLAZGO: Procedimiento para la determinacion de pérdida total o parcial y reconstruccion de No.01
expedientes )

DEPENDENCIAS RESPONSABLES: Subdireccion Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania — Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca (GGDB)

TEMATICA: No existe Procedimiento para la determinaciéon de pérdida total o parcial y reconstruccion de expedientes,
conforme al Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de La Nacion.
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Teniendo en cuenta lo dispuesto en el Acuerdo 007 de 2014 del AGN (...) “en su Titulo Il Determinacién de la pérdida total o parcial y
reconstruccion de expedientes” y Titulo Il “Procedimiento para la Reconstruccién” (...), se observé que en la entidad no se cuenta con
este procedimiento, con el fin de brindar a las unidades productoras los lineamientos a seguir en caso de pérdida total o parcial de
expedientes y su reconstruccion; situacion que genera una alta probabilidad de materializacion del riesgo 155 por pérdida de la memoria
institucional.

Criterios:

MIPG. Dimension 5% Informacion y Comunicacion. 5.2 Aspectos minimos para la implementacion de la politica. 5.2.1 Recomendaciones para una adecuada gestién de
la informacion y comunicacion “Identificar y gestionar la informacién y comunicacion interna: Esta hace referencia al conjunto de datos que se originan del ejercicio
de las funciones de la entidad y se difunden dentro de la misma, para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la
gestion de sus operaciones. Se debe garantizar su registro y divulgacion oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y eficiente de las operaciones,
soportar la toma de decisiones y permitir a los servidores un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad. Es importante fomentar en los servidores un sentido de
pertenencia, una cultura organizacional en torno a una gestion integra, eficiente y eficaz que proyecte su compromiso con la rectitud y la transparencia, como gestores y
ejecutores de lo publico, contribuyendo al fortalecimiento continuo del clima laboral’. 7°. Dimensién: Control Interno. Efectuar el control a la informacion y la
comunicacion organizacional: (...) En este cuarto componente del control se verifica que las politicas, directrices y mecanismos de consecucion, captura, procesamiento y
generacion de datos dentro y en el entorno de cada entidad, satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejoras en la gestion administrativa y procurar
que la informacion y la comunicacion de la entidad y de cada proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de valor y grupos de interés {(...)".

Norma ISO 9001:2015. Numeral 7. Soporte. 7.5.3 Control de la informacién documentada. 7.5.3.1 La informacién documentada requerida por el sistema de gestion de
la calidad y por esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que: a) esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite.

Norma ISO 30301:2019. Numeral 7. Soporte. 7.5.2. “La informacion documentada requerida por el SGR y por este documento debe ser controlada para garantizar que:
a) esta disponible y es adecuado para su uso, cuando y donde sea necesario; b) estd adecuadamente protegido (por ejemplo, por pérdida de confidencialidad, uso
indebido pérdida de integridad)”. Numeral 7.5.3. Control de la informacién documentada. “a) estd disponible y es adecuado para su uso, cuando y donde sea
necesario”.

Acuerdo 007 de 2014 del AGN (...) “en su Titulo Il Determinacién de la pérdida total o parcial y reconstruccion de expedientes” y Titulo Ill “Procedimiento para la
Reconstruccion”(...).

Cadigo de Integridad. Diligencia.” Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los estandares del servicio publico. No se valen cosas a medias”.

MIPG NORMAS TECNICAS CRITERIOS
DIMENSION POLITICA 1SO NUMERAL LEGALES REQUISITOS INTERNOS
2 "
56;?:3;?;‘2%:‘}’ 5.2. Recomendaciones para una adecuada gestion de I1SO 7. Soporte
la informacion y comunicacion. 9001:2015 | 7.5.3 Control de la informacion

documentada a) esté disponible y
sea idoénea para su uso, donde y Acuerdo 007 de
cuando se necesite

Cadigo de Integridad.

a n . 2014 del AGN Diligencia
7°. Dimensién: Efectuar el control a la informacion y la comunicacion
Gestion Control organizacional y I1SO 7. Soporte
Interno g : 30301:2019 | 7.5.3 Control de la informacion

documentada. 7.5.3.1

CONCLUSIONES GENERALES

El Componente de Gestion Documental, establece politicas, procedimientos y genera instrumentos y herramientas archivisticas, que
permiten tener lineamientos claros sobre la operacién y administracion de su sistema de gestion documental y sistema de gestion de
registros, la construccion, conservacion y preservacion de la memoria institucional, en cumplimiento de los objetivos institucionales y la
mision del DNP.

Los resultados de las pruebas practicadas y la evidencia obtenida de acuerdo con los criterios definidos en la planeacion del trabajo se
refieren sélo a las muestras seleccionadas, los registros y/o documentos examinados, no se hacen extensibles como conclusién
general del estado de los procesos, teniendo en cuenta que la auditoria es selectiva.

La revision y analisis de los resultados de esta auditoria permite observar el grado de avance en la implementacion y mantenimiento de
los planes y programas que componen el SGD y SGR frente al cumplimiento de requisitos de la normatividad archivistica y demas
normatividad vigente, politicas relacionadas y su conformidad frente a la Norma 1SO 30301 de 2019; sin embargo es susceptible de
mejoramiento continuo en atencién a las no conformidades y oportunidades de mejora identificadas en el marco de la auditoria; esto
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con el proposito de fortalecer los controles definidos y prevenir la materializacién de riesgos asociados con la generacién de situaciones
e impactos que puedan afectar los dos sistemas SGD y SGR, frente a la ejecucion de sus actividades y fortalecimiento de su
desempefio, con base en esto, a continuacion se concluye:

Conveniencia del SGD y SGR

El Sistema Integral de Gestién es conveniente porque se encuentra articulado con la planificacion estratégica, con la Politica de
Gestion Documental, incluido el Sistema de Gestidn de Registros, apoya el cumplimiento de la normatividad archivistica y la norma ISO
30301:2019 y demas normatividad vigente, en la construccion y conservacion de la memoria institucional, asi mismo, se establece en la
implementacion del componente de gestion documental, el compromiso con la responsabilidad en el manejo, gestion y tramite de los
documentos producidos y recibidos en el DNP, asi como los objetivos del componente definido para la parte el SGD y SGR en el SIG,
donde se establece como propésito, Gestionar y Controlar la documentacion durante su ciclo de vida, con el propésito de mejorar el
desarrollo de los procesos internos y la eficiencia administrativa.

El Departamento Nacional de Planeacion, a través de los programas que componen el PGD, identifica los lineamientos y actividades
que se deben realizar, para cumplir los requisitos de la norma ISO 30301 de 2019, implementando la gestion y control para la
produccién, captura, gestion, tramite, conservacion y preservacién del SGR, que garantizan la compresion de los factores externos e
internos, determinando asi, los aspectos a tener en cuenta de la operacién y administracion del sistema de gestion documental del
DNP, productos y servicios que puede controlar y de aquellos en los que puede influir, sus impactos asociados, desde una perspectiva
del ciclo de vida del documento, en la construccion de la memoria institucional de la entidad, sin embargo, se presentaron situaciones
susceptibles de mejora respecto a la ejecucion de las actividades planificadas en los siete (7) Programas de Gestion Documental, para
asegurar la implementacion del Sistema de Gestion Documental y Registros en el DNP.

Adecuacion del SGD y SGR

El Sistema Integrado de Gestion es adecuado para dar cumplimiento a los requisitos de la norma ISO 30301:2019, los requisitos
normativos y reglamentarios establecidos desde su Sistema de Gestion Documental y Sistema de Gestion de Registros, se determina
su idoneidad para satisfacer los requisitos en materia de Gestion Documental y de Registros, de la norma y/o reglamento aplicable.

Sin embargo, es susceptible de mejora continua en la eficacia y efectividad del sistema, toda vez que se evidenciaron debilidades de
control en medidas de prevencidon como cumplir con las politicas internas del DNP en los que respecta a la operacién y administracion
del archivo, asegurar que la informacién producida por el componente se mantenga actualizada en la intranet (la rebeca), toma de
conciencia por parte de los colaboradores en la adecuada gestion, tramite y disposicién de los documentos, entre otros, asi como el
alcance del SGD y SGR en las Oficinas Pais del DNP.

Efectividad del SGD y SGR

El Sistema Integrado de Gestion garantiza la mejora, contribuyendo a la implementacion y adecuacién del SGD y SGR atendiendo las
no conformidades y oportunidades de mejora, evidenciadas para alcanzar el logro de los objetivos institucionales; toda vez que se
evidencia, 17 acciones de la vigencia 2022 y 2023 “en ejecucion, dentro de los plazos de vencimiento”.

El Sistema Integrado de Gestion es efectivo, lo que se identifica en la capacidad de lograr la conformidad de los requisitos del SGD y
SGR, de acuerdo con el objetivo de gestionar la ejecucion de actividades y recursos que aseguran la efectividad de la operacion,
administracion y funcionamiento del Sistema de Gestién Documental y Sistema de Gestidn de Registros de la entidad como estrategia
para fortalecer la eficiencia administrativa y la construccion y conservacion de la memoria institucional del DNP.

Del resultado de la Auditoria se identificaron las siguientes situaciones:

Debilidades en:

Incumplimiento en la realizacién de las actividades planificadas en los siete (7) Programas de Gestion Documental, que permitan la
implementacion del Sistema de Gestién Documental y Registros en el DNP.

Publicacion de los planes y programas desactualizados de acuerdo con los ajustes en los cronogramas y actividades a ejecutar en la
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implementacion del componente de gestién documental, que permita la integridad, claridad y autenticidad de la informacion publicada a
las partes interesadas y grupos de valor.

Falta de aplicacion de los controles en la planificacion de las actividades para llevar a cabo la implementacién de los planes y
programas del SGD y SGR por vigencia, ya que no se encuentra trazabilidad y congruencia en la informacién, que permita el debido
seguimiento, monitoreo y evaluacién por parte del proceso.

Falta de seguimiento y control al cumplimiento de politicas internas y externas, en la conformacion y creacion de expedientes fisicos,
hibridos y electrénicos en los archivos centralizados y descentralizados, con alcance a las oficinas pais, y la falta de implementacion de
un procedimiento que establezca lineamientos a las unidades productoras en caso de pérdida total o parcial de expedientes y su
reconstruccion.

RECOMENDACIONES GENERALES

Continuar fortaleciendo el disefio y la implementacién de instrumentos que permitan, monitorear, controlar y mejorar los procesos de
registros, que aseguren la operacion y administracion del Sistema de Gestién Documental y Sistema de Gestion de Registros y que
garanticen el logro de los resultados previstos, incluida la mejora del desempefio, teniendo en cuenta que la gestion documental y
sistema de gestion de registros, es transversal a la entidad, en cumplimiento de la Normativa archivistica y demas normatividad vigente
y de conformidad con la Norma ISO 30301:2019.

Seguir fortaleciendo los elementos de seguimiento, con el fin de valorar la eficacia, eficiencia y efectividad de los controles del SGD y
SGR, el nivel de avance en la ejecucion de los planes, programas, los resultados de la gestion, con el propésito de detectar
desviaciones, identificar tendencias, y establecer acciones de mejoramiento en adherencia con el procedimiento para la formulacion y
seguimiento de acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Asegurar el cumplimiento de la ejecucion de las actividades programas dentro de los siete (7) programas de gestion documental, que
permitan la implementacién del Sistema de Gestion Documental y Registros en el Departamento Nacional de Planeacion y el disefio de
un procedimiento que establezca lineamientos a las unidades productoras en caso de pérdida total o parcial de expedientes y su
reconstruccion.

= No Conformidad = Oportunidad de Mejora
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