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1. OBJETIVO

Evaluar y realizar seguimiento a la gestion integral de los procesos y/o dependencias de la Agencia para
la Reincorporacién y la Normalizacion ARN, teniendo en cuenta los criterios normativos, del cliente y los
institucionales, asi como el Modelo Integrado de Gestién MIPG y los sistemas de Calidad, Seguridad de
la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo, Operaciones Estadisticas, Gestiobn Documental, y
normatividad aplicada para la EMERGENCIA DERIVADA DEL COVID 19, entre otros.

2. ALCANCE

Se tendra en cuenta la informacion y resultados presentados al cierre de vigencia 2019 y hasta el 31
de agosto del afio 2020.

3.

CRITERIOS

Los criterios a tener en cuenta seran los siguientes:

4.

Caracterizacion y demas documentos inscritos en el SIGER (procedimientos, instructivos,
manuales y formatos).

Normatividad del Proceso (leyes, decretos, resoluciones y acuerdos y demas normatividad que
le aplique al proceso) y Planes de Mejoramiento del Proceso.

Decreto 1499 de 2017 y demas normatividad vigente aplicable producto de las 18 politicas de
desarrollo administrativo, asi como la normatividad aplicable a los sistemas de gestion de:
Control Interno, Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo, Operaciones
Estadisticas, Documental y las establecidas con ocasion a la Pandemia del COVID 19.

Carta de Representacion expedida por el Director de la ARN.

DESARROLLO

La Auditoria al Proceso Gestiébn Documental se efectud de acuerdo con las actividades planificadas en
el Plan de Auditoria asi:

Reunién de apertura general realizada el dia 28 de agosto de 2020 y la particular el dia 5 de
octubre de 2020.

Verificar de acuerdo con los compromisos y responsabilidades institucionales y del proceso, el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo / el cumplimiento de
las disposiciones establecidas y producto de la Emergencia de Pandemia COVID 19.

Verificar de acuerdo con los compromisos y responsabilidades institucionales y del proceso, el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion/ Gestion Documental.
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o Verificar de acuerdo con los compromisos y responsabilidades institucionales y del proceso, el
cumplimiento del Model6 Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG de la Agencia. (Aplicacién
Politica de Desarrollo Administrativo y de Control Interno)

o Verificar de acuerdo con los compromisos y responsabilidades institucionales y del proceso, el
cumplimiento del Sistema de Operaciones estadisticas para la Reintegraciéon y la Reincidencia
de la Agencia.

o Verificar la eficacia de las acciones correctiva y de mejoras de los planes de mejoramiento
cerrados

¢ Reunion de cierre realizada el dia 23 de noviembre de 2020.

En el ejercicio de este auditoria se pudo incurrir en imprecisiones debido a cualquier limitacion frente a
la informacion reportada y encontrada en los sistemas de informacién oficiales.

4.1 EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO NORMATIVO POR OCASION DE LA PANDEMIA COVID19.

4.1.1 Evaluacion del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

Se realiz6 a la verificacion de las responsabilidades, indicadores, peligros y riesgos que tiene el
Proceso de Gestion Documental, donde se identificé lo siguiente:

a) Responsabilidades

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién ARN, establecié en el Manual TH-M-02 v1,
numeral 4.3 funciones y responsabilidades: .... La ARN es responsable, por la proteccién de la
seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.8 numeral 2 del
Decreto 1072 de 2015 y demas reglamentacién aplicable. Para lo anterior, la ARN ha definido las
Responsabilidades en la Resolucién 1741 de 2016 las cuales se encuentran en el documento DE-M-
04: Manual del SIGER en la seccién 5.8, en la cual se asignan las responsabilidades en seguridad y
salud en el trabajo para los niveles directivos, funcionarios y contratistas.

Frente a la Resolucion 1741 de 2016, que en su parte de considerando establece que:

.... El Secretario General, Director Programatico, Jefes de oficinas, Asesores y coordinadores de
Grupos Territoriales y puntos de atencidn: Son responsable de la implementacion, eficiencia, eficacia
y efectividad del Sistema Integrado de Gestion de reintegracion SIGER.....

...Los Colaboradores del nivel central y los Grupos Territorial: Son responsables de aplicar
politicas, directrices, procedimientos, instrucciones y en general de dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas, los funcionarios de los niveles profesionales, técnicos y asistencial, asi como los
contratistas de prestacion de servicios quienes se integran en el sistema de Gestion de Seguridad y
salud en el Trabajo,.......

Y en la parte resolutiva de la Resolucién 1741 de 2016 Articulo Primero: parrafos tres y cuatro.
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Frente a este tema, el Lider del Proceso con su Equipo de Trabajo que atendié la auditoria manifiestan
gue como responsabilidad tiene:

Velar por la seguridad y condiciones de trabajo de los trabajadores

Velar por el desarrollo laboral de los Trabajadores

Velar porque el equipo de trabajo tenga unas condiciones y espacios de trabajos adecuados
Apoyarse en el COPASST para la verificacion de las acciones de seguridad y salud en el
trabajo

» Reportar accidentes e incidentes, situaciones de trabajo en casa,

YV VY

De acuerdo a lo anterior, se observa que tienen conocimiento general sobre las responsabilidades del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como una apropiacion sobre las
responsabilidades especificas y su ejecucion en la Agencia ARN, como lo determina el Decreto 1072
art. 2.2.4.6.8 numeral 2. Manual de SGSST TH-M-02 y la Resolucién 1741 de 2016.

Con relacién a la responsabilidad de rendicién de cuentas sobre el sistema de gestidon de seguridad y
salud en el trabajo — SGSST, informan que existe un formato TH-F-58 informe de rendicién de cuentas,
el cual fue diligenciado y enviado al Grupo de Talento Humano; se puede evidenciar el conocimiento
gue tienen sobre la responsabilidad de quien debe rendir cuentas, como lo establece el Decreto 1072
art. 2.2.4.6.8 numeral 3.

Sin embargo, durante la entrevista de la auditoria no se les habian informado la fecha en la que se
realizaria la rendicién de cuentas, por lo que es necesario que desde el Grupo de Talento Humano se
defina un lenguaje claro, sobre cuales son las responsabilidades especificas de los directivos,
supervisores y demas trabajadores de la Agencia, asi como el mecanismo por medio del cual se va
realizar la rendicion de cuentas en la Agencia y asi cumplir con este requisito normativo.

b) Indicadores

De acuerdo con el Decreto 1072 de 2017 Articulos: 2.2.4.6.20, 2.2.4.6.21y 2.2.4.6.22, establecen
los indicadores de estructura, de proceso y de resultado del Sistema de Gestion de Seguridad y
salud en el Trabajo.

Que la ARN, en su Manual de Seguridad y salud en el Trabajo TH-M-02 V1, numeral 7.1. establece
.....De acuerdo al Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.16 numeral 8, articulos 2.2.4.6.17 literal
b numeral 4, articulos 2.2.4.6.19, (20,21,22), articulo 2.2.4.6.30 numeral 2, articulo 2.2.4.6.31
numeral 7, con la medicion y registro de los indicadores definidos para el cumplimiento de los
objetivos y metas, ese determinara en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de SST.

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se realizaran
seguimientos anuales al cumplimiento de los indicadores establecidos para la medicion de los
programas de gestion detallados en el numeral 5.4. Cada programa de gestion: Programa de
medicina preventiva, programas de vigilancia epidemioldgica, programa de seguridad industrial,
programa de higiene industrial y programas de gestién de riesgos especificos contaran con la
definicion de indicadores de: ESTRUCTURA, PROCESO Y RESULTADO:
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e Cumplimiento.
e Cobertura.
e Eficacia

Para los programas de medicina preventiva y programas de vigilancia epidemioldgica
adicionalmente se manejaran indicadores de incidencia y prevalencia de enfermedad.

Adicionalmente se realizara seguimiento a los indicadores de impacto del sistema relacionados con
los indicadores de:

e Accidentalidad.
e Enfermedad laboral
e Ausentismo y morbimortalidad

Estos indicadores se encuentran en una matriz y se analizan periodicamente.

Al respecto, la lider del Proceso Gestién Documental con su equipo de trabajo que atendi6 la auditoria,
manifiestan que no se han presentado incidentes ni accidentes laborales en lo corrido de la vigencia
2020, por lo tanto no han tenido la necesidad de realizar los reportes respectivos al Grupo de Talento
Humano en los formatos establecidos para tal fin.

c) Peligrosy riesgos

En cumplimiento de lo definido en el manual TH-M-02 numeral 5.3. Identificacién de Peligros y Riesgos
y el TH-I-06: Instructivo para la Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de
Controles, la Agencia tiene publicado en la Intranet/Seguridad y Proteccion/Seguridad y Salud en el
Trabajo Formato TH-F-42: Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion
de Controles IPVRDC.

http://intracr/Sequridad%20y%20Salud%20en%20el%20Trabajo%20SST/Forms/Allltems.aspx

El Lider del Proceso de Gestion Documental informa que los peligros y riesgos mas relevantes son:

Sicosocial

Tunel del Carpio

Estrés asociado a la carga laboral

Tension muscular por estar tanto tiempo sentado — trabajo en casa.
Caidas y posiciones del trabajo

ANANENENRN

De igual manera han recibido capacitaciones e informacién por parte de los brigadistas y del delegado
de SGSST donde indican claramente que es un peligro y un riesgo en SST; y conocen que es un
accidentes e incidente de trabajo y una enfermedad laboral, y lo que deben hacer en caso de presentarse
dentro del Equipo de Trabajo para reportarlas al Grupo de Talento Humano.
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d. Prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias.

En lo referente al Plan de Emergencias el Lider del Proceso de Gestion Documental y su Equipo de
Trabajo conocen la ubicacién de los extintores, botiquin, sefializacién y demas elementos para
atencion de emergencias, sin embargo, no tienen conocimiento del documento de Plan de
Emergencias publicado en la INTRACR como tampoco de las rutas de evacuacion.

Es importante seguir fortaleciendo y reforzando en todos los funcionarios y contratistas del Proceso de
Gestion Documental la importancia de seguir aplicando lo establecido en las directrices internas que
sobre el tema de Seguridad y Salud en el Trabajo establece la Agencia a través del Grupo de Talento
Humano.

e. Condiciones de trabajo en casa

Debido a la Pandemia del COVID 19 la ARN implementé el Trabajo en Casa para todos los
funcionarios y contratistas de la Agencia, la Secretaria General realiz6 una visita virtual de valoracién a
los puestos de trabajo en la cual se dieron las recomendaciones individuales del caso a cada uno de
los trabajadores para mejorar sus condiciones de trabajo y se dejaron algunas observaciones, pero al
indagar al Lider del Proceso de Gestion Documental si conoci6 el consolidado de esa valoracion de su
Equipo de Trabajo manifesté que no le fue informado.

Por lo anterior, y resaltando esta labor tan importante que realizaron desde la Secretaria General sobre
el seguimiento a las condiciones de trabajo en casa, se recomienda al Proceso de Talento Humano
remitir al Lider del Proceso el consolidado de dicha evaluacion a efectos de determinar si hay lugar a
tomar acciones preventivas o correctivas respecto a la adecuacion del puesto de trabajo en casa para
evitar incidentes o accidentes laborales y asi garantizar la seguridad y salud de los trabajadores de la
ARN.

4.1.2 Verificacion acciones implementada segun la pandemia COVID19

En cumplimiento de la normatividad del Gobierno Nacional y Local, y la expedida por la ARN con
relacion a la Pandemia del COVID 19, el Proceso de Gestion Documental viene ejecutando las
siguientes acciones:

v Organizacion del trabajo en casa

v/ Organizacién de turnos de trabajo para el retorno a las instalaciones de la ARN del personal del
Proceso de Gestiébn Documental en los casos que son necesarios para continuar con la
prestacion del servicio.

Adaptaciéon de un espacio para la desinfeccion para los documentos que llegan para radicacion
implementacion del manejo de documentos digitales

Implementacién de la ventanilla Unica (ventanilla virtual de correspondencia, recepcion virtual)
Utilizacion del correo certificado

Cumplimiento de pausas activas para liberar cargas por estar demasiado tiempo sentado
Aplicacion de los protocolos establecidos por la Agencia, tanto trabajo en casa como en la
oficina.

Reuniones virtuales que permite verificar las responsabilidades y tareas que desarrolla el
personal del Grupo de Gestion Documental

v" Reporte diario de la situacion de salud en el aplicativo ALLISTA y seguimiento

AN N N NANAN

<
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Se puede concluir que el Grupo de Gestion Documental ha seguido prestando el servicio tanto interna
como externamente garantizando también la salud de sus trabajadores, ya que el trabajo se ha
desarrollado acorde con los protocolos definidos por la Agencia y sin ningln inconveniente.

4.2. EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y GESTION
DOCUMENTAL

a) Responsabilidad del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion

De acuerdo al Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con Cédigo TI-M-
01, version 08 del 02/10/2020, que en su numeral 2.3 ROLES Y RESPONSABILIDADES EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION, APLICATIVOS, PORTALES Y/O SERVICIOS DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION:

“(...) Personal Directivo de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién

El Sefior Director General, el Secretario General, el Director Programatico de Reintegracion, el
Jefe Oficina Asesora de Planeacion, el Jefe Oficina Asesora Juridica, el Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, el Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion y los responsables de
dependencias deben conocer y promulgar la existencia del Sistema de Gestidén de Seguridad de la
Informacion en la ARN, promoviendo su cumplimiento entre los empleados publicos y contratistas
a su cargo, para que toda la entidad esté alineada con el cumplimiento de los objetivos del SGSI.
* Empleados publicos y contratistas de la Agencia para la Reincorporaciény la
Normalizaciéon “(...) Todo los empleados publicos y contratistas de la ARN son responsables de
la proteccion de la informacion de la entidad la cual acceden y/o procesan, asi como de evitar su
pérdida, alteracion, destruccién y/o uso indebido, ademas de reportar los Incidentes de Seguridad
informatica, eventos sospechosos y el mal uso de los recursos que identifigue. En cumplimiento a
lo anterior los empleados publicos deben firmar el documento “Acta de compromiso y autorizacion
sobre confidencialidad y manejo de la informacion’.

Al respecto se pudo establecer que el Grupo de Gestion Documental debido también a su objetivo
como Proceso conoce las politicas de seguridad de la Informacién de la Agencia y aplica las politicas
del SGSI y demas lineamientos que al respecto imparten el Proceso de Gestién de Tecnologias de la
Informacion, lo cual se ve reflejado en el manejo de la informacién y/o documentacion que reciben en
la ARN desde su radicacién hasta su disposicion final, asi como en las directrices y politicas de
operacién que tienen establecidas en los documentos que se encuentran en médulo de documentos
del Aplicativo SIGER.

b) Inventario de activos de informacion

De acuerdo al Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con Cadigo TI-M-01,
version 08 del 02/10/2020, que en su numeral 3. 6. 1 “La ARN realiza la actualizacién del inventario de
sus activos de informacion minimo una vez al afio, bajo la responsabilidad de cada propietario y
liderado por la Oficina Asesora de Planeacion.”

Sobre el particular se realizo la respectiva verificacion en la pagina web de la entidad y se evidencié la
publicacion de la matriz de Activos de Informacidn, asi como de la informacién clasificada en los
siguientes links:
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https://www.datos.gov.co/Inclusi-n-Social-y-Reconciliaci-n/Registro-De-Activos-De-Informaci-n/7u66-
achi/data

https://www.datos.gov.co/Inclusi-n-Social-y-Reconciliaci-n/-ndice-De-Informaci-n-Clasificada-Y -
Reservada/hiv3-nuvz/data

Con respecto a este tema el Lider del Proceso de Gestibn Documental y su equipo de trabajo
manifestaron el conocimiento respecto la matriz de activos de informacion, la cual tienen presente en
la realizacién de sus actividades, reconociendo la gran importancia que tiene para ellos debido al
cumplimiento de su objetivo como Proceso.

c¢) Sensibilizacion en Seguridad de la Informacion

En virtud de las sensibilizaciones que se tienen establecidas en el Manual del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion, con Cédigo TI-M-01, version 08 del 02/10/2020, el lider del proceso y el
equipo de trabajo indicaron que en el mes de septiembre participaron en la sensibilizacién de
proteccion de datos realizada por la Oficina Asesora de Planeacion.

d) Confidencialidad de la Informacion

Teniendo en cuenta el principio de confidencialidad de la informacién que desarrolla el Manual del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, con Codigo TI-M-01, version 08 del 02/10/2020,
se indago6 al Lider Proceso respecto el activo de informacién del recurso humano de su equipo de
trabajo sobre si conocia si han ha firmado el acuerdo de confidencialidad, y manifest6 que este es un
requisito para la posesién de los funcionarios y que frente a los contratistas existe una clausula
contractual que establece la confidencialidad de la informacion.

e) Informacion digital del Proceso

El lider del Proceso informé que actualmente produce informacion digital que esta contenida en las
carpetas compartidas del proceso, en el SIGER - listado maestro de documentos y en las siguientes
paginas web, lo cual fue debidamente constatado en este proceso de auditoria en el Link de gestion
documental de la Intracr y el link de transparencia de la Web.

4.2.2. Gestion Documental - Tabla de Retencién Documental

Respecto la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental de acuerdo lo establecido en el Manual
de MANUAL DE ORGANIZACION DEARCHIVOS DE GESTION, Codigo GD-M-03, version 01 del
17/02/2020, y teniendo en cuenta que el Proceso auditado es el encargado de dar los lineamientos a
las Dependencias y Grupos Territoriales de la Agencia para que cumplan con la implementacion de las
TRD, se pudo constatar que las TRD se encuentran publicadas en el aplicativo SIGER dentro del
mo&dulo Control Documental en su primera version del afio 2017.

Adicionalmente, durante el proceso de la auditoria se conocid la aprobacion y validacion oficial de las
TRD por parte del archivo General de la Nacion segin mesa técnica de trabajo realizada el 21 de
octubre de 2020, un logro importante de resaltar al Lider del proceso y a su equipo de trabajo.
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Debido a la pandemia del COVID-19, manifiestan que no se ha hecho revisiones a la aplicacién de las
TRD como tampoco a la transferencia de documentos, esto debido al trabajo en casa que esta
realizando la ARN; una vez se vaya retornando a la normalidad se iniciaran las revisiones a los
archivos de gestion de la Agencia, y se daran las directrices necesarias para establecer el cronograma
de transferencias documentales.

Con respecto al tema de las Tablas de Retencién Documental - TRD, y teniendo en cuenta que el
Archivo General de la Nacion ya valido la primera version, es importante que el Proceso establezca lo
antes posible un plan de accion para la actualizacion de las TRD acorde con lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2013, articulo 14, que entre los aspectos a tener en cuenta para realizar la
actualizacion estan los siguientes:

Cando existan cambios en la estructura organica de la entidad

Cuando existan cambios en las funciones

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais

Cuando se transformen tipos documentales fisicos a electrénicos

Cuando se generen nuevas series o tipos documentales

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de los documentos.

ogrwNE

Es importante que la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD se priorice dentro del
Proceso de Gestion Documental, toda vez que la primera version es del afio 2017, y adicionalmente
porque durante el desarrollo de esta auditoria se indag6 a los demas Procesos de la Agencia sobre la
aplicacion de las TRD y en algunos casos manifestaron la necesidad de tener la version actualizada de
dichas tablas debido a los cambios que se han presentado en sus documentos y por otras
disposiciones que han hecho que se deban actualizar.

b) Administracion fisica y digital del Proceso de Gestion Documental

De acuerdo con lo establecido en el Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion,
con Cédigo TI-M-01, version 08 del 02/10/2020, en su numeral 3.9, que dice:

“Con el objetivo de mantener protegida y realizar una administracion adecuada de la informacién de la
ARN que se encuentre en las unidades de almacenamiento y propender que se cumplan los principios
de seguridad de la informacion relacionados con la confidencialidad, integridad y disponibilidad, la
Oficina de Tecnologias de la Informacién pone a disposicién de las diferentes dependencias tres (3)
recursos de almacenamiento los cuales son: carpetas compartidas, carpetas de trabajo y OneDrive.

(..)

Al respecto el Lider del Proceso de Gestion Documental manifiesta que en cuanto a la informacién
digital existe un responsable para el manejo de los inventarios documentales de los archivos de
gestion de la Agencia; y a través del SIGOB se administra la recepcién de la correspondencia por parte
del personal de ventanilla.

Para el sistema SIGOB se cuenta con los permisos y restricciones respectivas acorde con el perfil que
opera para las personas que lo utilizan.
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Como Proceso de Gestibn Documental, actualmente se encuentran realizando un trabajo importante
relacionado con la organizacion de la informacion que se maneja en las carpetas compartidas, con el
fin de generar directrices y controles para el manejo adecuado de estos espacios y en donde se
garantice la preservacion y seguridad de los documentos que alli se almacenan.

4.3 Evaluacion del Modelo Integrado de Planeacion y gestiéon MIPG — Cumplimiento de las 7
dimensiones y 18 politicas

4.3.1 Aplicacion Politicas, Lineas de Defensa, Dimensiones de MIPG

De acuerdo al Manual operativo de MIPG respecto la operacién se sefiala: “opera a través de un
conjunto de 7 dimensiones que agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional (Talento
Humano, Direccionamiento estratégico y Planeacidon, Gestidén con valores para resultados, Evaluacién
de resultados, Informacién y comunicacién, Gestién del conocimiento y Control Interno),
implementadas de manera articulada e intercomunicada, permitiran que el MIPG funcione.”

Al respecto, en la ARN, se realiz6 la inclusion en el Manual de Seguimiento a la Planeacién y Gestion
Institucional con Cédigo DE-M-03, Version 08 del 29/11/2019 y en el Manual de Gestién de Riesgo,
con Cédigo DE-M-02 Versién 07 del 06/02/2020 los lineamientos del sefialado modelo.

Para este punto, el Lider del Proceso de Gestiébn Documental y su Equipo de Trabajo tienen el
conocimiento sobre su responsabilidad en la politica No.10 de GESTION DOCUMENTAL, y ademas
de hacer parte de la dimensién No. 5 sobre informacion y comunicaciones, consideran que también
estan relacionados con la dimensién No. 3 de gestién con valores para resultados y la No. 4 sobre
evaluacién por resultados.

En lo que se refiere a la aplicacién de las Lineas de Defensa se evidencié el conocimiento por parte
del Lider del Proceso y equipo de trabajo de las tres (3) Lineas de Defensa. Adicionalmente cuentan
con la matriz de identificacién de lineas de defensa aplicables al Proceso

De igual manera, los funcionarios y contratistas realizaron la capacitacion en el Modelo Operacién de
Planeacion y Gestion realizada por la Funciéon Publica, lo cual fue evidenciado y verificado en el
ejercicio de la auditoria

4.3.2 Dimension Talento Humano

El Lider con su equipo de trabajo del Proceso de Gestion Documental viene desarrollando reuniones
de trabajo por medio de las cuales se tiene en cuenta el Recurso Humano como el principal activo de
informacién y estos cuentan con las competencias y habilidades para llevar acabo las acciones,
actividades, funciones, obligaciones y compromisos derivado de las operaciones administrativas del
proceso.

Los integrantes del Grupo de Gestibn Documental conocen y aplican el codigo de ética de la Agencia 'y
los valores:

Respeto
Honestidad
Compromiso
Diligencia

D NANININ
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v" Justicia

4.3.3 Dimension Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Con respecto a esta dimension el Lider del Proceso de Gestion Documental manifiesta que
anualmente realizan la planeacion del Proceso atendiendo la programacion y requerimientos que al
respecto da la Oficina Asesora de Planeacion para cada vigencia y a través del aplicativo SIGER se
realiza el cumplimiento y seguimiento a los resultados obtenidos.

Con relacién a esta dimensién se indagaron los siguientes aspectos:
b) Politica de Operacion del Proceso

El lider del proceso manifiesta que las politicas de operacion del proceso se encuentran inmersas en
los Manuales y Procedimientos que se encuentran establecidos en el médulo de Control Documental
del Aplicativo SIGER para garantizar un correcto manejo documental que facilite la organizacion de los
documentos durante todo su ciclo de vida y garantice la preservacion de la memoria institucional con
fines probatorios e historicos.

c) Actualizacion de la caracterizacién

El lider del proceso manifesté que actualmente estan ejecutando el PM-20-00003 el cual tiene como
propésito la revision y actualizacién de los documentos y formatos del proceso, asi como de la
caracterizacion, la cual ya fue actualizada y se encuentra publicada en el modulo documental del
Aplicativo SIGER con el cédigo GD-C-01 V4 de fecha 20 de noviembre de 2020. Sin embargo, desde
esta auditoria se recomienda para una futura actualizacion la revisién del objetivo del proceso, ya que
actualmente esta enfocado a la administracién de actividades en materia documental, lo que da
entender un objetivo como dependencia y no como proceso en donde se involucre a los demas
procesos de la Agencia.

e) Actualizacion de los Documentos del Proceso y del Normograma

El Lider del Proceso manifestd que actualmente estan ejecutando el PM-20-00003 el cual tiene como
propdésito la revision y actualizacion de los documentos y formatos del proceso, asi como del
Normograma. Una vez sea ejecutado al 100% todas las acciones establecidas en dicho plan, el Grupo
de Control Interno realizara la evaluacién de eficacia del mismo.

f) Modificacién Planeacién y Plan Anual de Adquisiciones del Proceso

El Lider del Proceso manifiesta que no se presentaron modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones,
como tampoco a la planeacion de Proceso por afectaciones de la pandemia del COVID -19, a la fecha
han logrado ejecutar sus actividades y compromisos.

4.3.4 Dimension Gestion con Valores para el Resultados

Con respecto a esta dimension se indag6 sobre las politicas que la componen, encontrando o
siguiente:
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El Proceso de Gestion Documental viene realizando la actualizacion y creacion de los métodos de
operacién, y actualmente cuenta con 75 documentos registrados en el SIGER, asi:

Caracterizacion

Documento complementario

Formato

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

Carta autorizacion para conocimiento de historia clinica

ESTRATEGIA PARA LA,IDENTIFICACION Y DECLARACION DE
CONFLICTOS DE INTERES AL INTERIOR DE LA AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION — ARN.

Guia metodoldgica para la Gestion del Rendimiento de los
Gerentes Publicos - Acuerdos de Gestion

GUIA PARA LA DISTRIBUCION DE MODALIDAD DE TRABAJO
DURANTE EL AISLAMIENTO SELECTIVO EN EL ESTADO DE
EMERGENCIA SANITARIA

ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

ACTA DE ENTREGA DEL CARGO POR UBICACION

ACTUALIZACION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA
NOTIFICACIONES

ACUERDO DE PRACTICAS O PASANTIAS
ACUERDO DE VOLUNTARIADO

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO - ATS

ANALISIS DE VIABILIDAD TECNICA DE TRASLADO,
DISTRIBUCION Y/O REUBICACION

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR  NOMINA
(ANTICIPOS POR CONCEPTO DE EXPENSAS, VIATICOS, GASTOS
DE TRANSPORTE O GASTOS DE VIAJE)

CARTA DE COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
INTEGRIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

CERTIFICADO DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD
SOCIAL

DECLARACION NO EMBARGO DE ALIMENTOS

DISTRIBUCION DE MODALIDAD DE TRABAJO DURANTE EL
AISLAMIENTO SELECTIVO EN EL ESTADO DE EMERGENCIA
SANITARIA

ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL - EPP
ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

ESTUDIO DE REQUISITOS NOMBRAMIENTO - PP

EVALUACION DE SATISFACCION Y EFICACIA DE LAS
ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS Y SST
EVALUACION DE SATISFACCION Y EFICACIA DE LAS
ACTIVIDADES DE FORMACION / ENTRENAMIENTO / ALINEACION
INSTITUCIONAL

FORMATO ACTA DE COMPROMISO DE APOYO ECONOMICO DE
ESTUDIOS

FORMATO COMPROMISO MULTIPLICACION DE CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS POR MEDIO DE APOYO EDUCATIVO

FORMATO ENTREVISTA DE RETIRO

FORMATO INFORME Y LEGALIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS PARA FUNCIONARIOS

FORMATO INSPECCION DE EQUIPOS PARA ATENCION DE
EMERGENCIAS

FORMATO INSPECCION DE EXTINTORES

TH-C-01

TH-F-17
TH-F-18
TH-F-51
TH-F-38
TH-F-37
TH-F-41

TH-F-14

TH-F-28

TH-F-57

TH-F-59

TH-F-60

TH-F-64

TH-F-40

TH-F-20

TH-F-31
TH-F-15

TH-F-16

TH-F-27
TH-F-26
TH-F-07
TH-F-02
TH-F-47

TH-F-46

V-6

V-1

V-1
V-1

V-5

V-2

V-1

V-2

V-1

V-1

2020-10-30 1
2015-02-11 1
2020-10-09 1
2017-03-10 1
2020-10-09 1
2020-08-04 1
2018-02-15 1
2018-06-06 1
2020-06-02 1
2020-06-12 1
2016-08-26 1
2020-09-15 1
2018-03-27 1
2020-02-03 1
2020-04-13 1
2020-04-13 1
2020-10-09 1
2016-08-08 1
2019-08-05 1
2018-05-21 1
2020-06-30 1
2020-06-30 1
2015-02-26 1
2014-05-21 1
2018-02-15 1
2017-12-07 1
2017-03-17 1
2017-03-17 1
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FORMATO INSPECCION DE SEGURIDAD

FORMATO PLANILLA LEGALIZACION ANTICIPO VIATICOS
FORMATO PROGRAMACION DE VACACIONES

FORMATO RECEPCION DE NOVEDADES DE NOMINA

FORMATO REQUERIMIENTO DE PERSONAL DE PLANTA

FORMATO SOLICITUD Y/O RENOVACION DE APOYO ECONOMICO
PARA ESTUDIOS

FORMATO VERIFICACION DE REQUISITOS Y ENTREVISTA PARA
PARTICIPACION EN CURSOS INTERNACIONALES

INFORME DE DESPLAZAMIENTOS, GASTOS DE VIAJE Y DE
TRANSPORTE DE CONTRATISTAS

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS DEL SGSST.
INFORME DE SELECCION POR COMPETENCIAS
INSPECCION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
INVESTIGACION DE ACCIDENTE E INCIDENTE

MATRIZ DE EVALUACION POSTULADOS A TELETRABAJO

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE
RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES
IPVRDC

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
NOTIFICACION DE RECOMENDACIONES MEDICAS
PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL

REGISTRO DE CUENTA BENEFICIARIO PARA PAGO

REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE SALAS AMIGAS DE
LACTANCIA
REGISTRO DE TEMPERATURAS NEVERA SALAS AMIGAS DE
LACTANCIA

REGISTRO INDIVIDUAL USO DE SALAS AMIGAS DE LACTANCIA
REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS
REPORTE TIEMPO COMPENSATORIO

REPOSITORIO DE CONOCIMIENTOS

SEGUIMIENTO APLICABILIDAD DE LAS CAPACITACIONES PARA
EL DESEMPENO DEL CARGO

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COMISION Y
DESPLAZAMIENTOS

SOLICITUD DE PRACTICANTES, PASANTES Y VOLUNTARIOS

SOLICITUD DE PRORROGA

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE Y
GASTOS DE TRANSPORTE PARA CONTRATISTAS

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

TH-F-48
TH-F-36
TH-F-11
TH-F-22
TH-F-08
TH-F-25
TH-F-35
TH-F-30
TH-F-58
TH-F-32
TH-F-39
TH-F-13
TH-F-49
TH-F-42
TH-F-45
TH-F-44
TH-F-62
TH-F-61
TH-F-55
TH-F-54
TH-F-53
TH-F-43
TH-F-63
TH-F-50
TH-F-56
TH-F-01
TH-F-12
TH-F-52
TH-F-29
TH-F-19

V-2
V-1
V-2
V-2
V-2
V-1

V-1

V-1

V-1

V-1
V-1

2017-03-31 |1
2014-10-21 |1
2014-01-07 |1
2014-05-08 |1
2018-02-15 |1
2016-02-16 |1
2014-08-29 |1
2019-04-01 |1
2020-02-10 |1
2016-08-26 |1
2018-04-20 |1
2018-04-20 |1
2017-05-26 |1
2016-08-26 |1
2016-11-11 |1
2016-09-09 |1
2020-08-04 |1
2020-04-13 |1
2019-02-01 |1
2019-02-01 |1
2019-02-01 |1
2017-03-15 |1
2020-09-15 |1
2018-04-25 |1
2020-01-03 |1
2020-03-03 |1
2020-06-12 |1
2018-06-22 |1
2020-03-03 |1
2018-04-06 |1
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Guia GUIA GENERAL PARA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL | TH-G-01

INDUCCION, REINDUCCION (ALINEACION INSTITUCIONAL) Y
ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

INSTRUCTIVO ANALISIS DE TRABAJO SEGURO - ATS TH-I-05

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS SALAS TH-1-07
AMIGAS DE LACTANCIA

INSTRUCTIVO EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES TH-I-10
INSTRUCTIVO NOTIFICACION, REPORTE E INVESTIGACION DE

Instructivo TH-I-02

ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL - ATEL VAHEDY
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO TH-I-11
DE CARGAS DE TRABAJO .
INSTRUCTIVO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, TH-I-06
VALORACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES
INSTRUCTIVO PARA REALIZACION DE PRACTICAS LABORALES O TH-I1-03
VOLUNTARIADOS
INSTRUCTIVO SALAS AMIGAS DE LA FAMILIA LACTANTE TH-I-09
INSTRUCTIVO SELECCION DE PARTICIPANTES A CURSOS EN EL TH-I-01
EXTERIOR
PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS DE CARRERA TH-1-08
ADMINISTRATIVA

Manual MANUAL DE TELETRABAJO TH-M-01
MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN TH-M-02
EL TRABAJO SG-SST

Normograma TH-N-01

Procedimiento PROCEDIMIENTO COBRO DE INCAPACIDADES A EPS Y ARL TH-P-09
PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO TH-P-06
PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO VERBAL TH-P-08
PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR TH-P-02
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION TH-P-01
PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION DE PERSONAL TH-P-05
PROCEDIMIENTO DE NOMINA TH-P-10
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL | TH-P-11
PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION Y UBICACION DE CARGOS TH-P-07
PROCEDIMIENTO ENCARGO POR VACANCIA DEL EMPLEO TH-P-12

PROCEDIMIENTO GESTION DE VIAJES PARA CONTRATISTAS TH-P-13

PROCEDIMIENTO MODIFICACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE TH-P-04
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

V-4

V-1

V-1

V-1

V-1
V-2
V-1
V-1
V-3
V-1

V-8
V-1
V-2
V-2
V-3
V-3
V-4
V-2
V-6
V-3
V-2
V-1

V-1

2020-03-04 1
2020-06-02 1
2016-08-26 1
2019-03-15 1
2020-02-24 1
2016-08-22 1
2020-09-15 1
2016-08-31 1
2020-06-05 1
2019-01-04 1
2014-08-29 1
2019-10-03 1
2017-05-26 1
2020-04-28 1

1
2014-05-08 1
2017-07-19 1
2017-05-26 1
2020-01-22 1
2019-01-31 1
2020-09-15 1
2017-02-16 1
2020-10-02 1
2014-02-10 1
2020-04-20 1
2019-01-04 1
2014-01-30 1

Al respecto, y como se mencion0 anteriormente en este informe el Proceso esta ejecutando un plan de
mejora para la actualizacion de la documentacién producto de un hallazgo de la auditoria del afio 2019.

Sin embargo, se recomienda la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.
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Sobre la politica de Gobierno Digital, el Proceso de Gestion Documental resalta la importancia que
tiene para la Agencia, toda vez que a través de los servicios tecnoldgicos con los que cuenta la entidad
se puede bridar un servicio eficaz a los Grupos de Valor o partes interesadas de la ARN

Con relacién a la politica de Seguridad Digital para el Proceso de Gestién Documental es importante
estar al dia con los lineamientos sobre la politica de Seguridad Digital que al respecto da la Oficina
Asesora de Planeacién y la Oficina de las Tecnologias de la Informacion, sobre el tema se dan
lineamientos constantes al Equipo de Trabajo para que aprendan cédmo protegerse, prevenir y
reaccionar ante los delitos y ataques cibernéticos.

4.3.5 Dimension Gestion de Resultados

Referente a esta dimensién, el Proceso cuenta con indicadores de evaluacion del desempenio, el cual
present6 como resultado del primer semestre del 95%, resultado que sera reevaluado con la
verificacion que se realizara en el mes de enero de 2021 con el resultado final en la ejecucion del Plan
de Accion:

Producto Indicador Oficial | Control

SIGER Interno

Nivel Satisfacciéon de los clientes

Indicador del Proceso frente a los servicios de gestién
documental 2020

Nivel de avance en la

Plan Institucional de implementacion del Plan
Archivos (PINAR) Institucional de Archivos (PINAR)
2020

Nivel de avance en la
implementacion del Plan de
preservacion digital 2020

Programa de Gestién
Documental

Nivel de avance en la
implementacién del Programa de
Gestion Documental 2020

Programa de Gestién
Documental

CALIFICACION CUMPLIMIENTO PAI PRIMER SEMESTRE (%)

Sobre la anterior evaluacion y a las observaciones realizadas en el mes de agosto de 2020 por el Grupo
de Control Interno de Gestién al Plan de Accion Institucional del Proceso de Gestion Documental del
primer y segundo trimestre del afio 2020 en la que se evalué la calidad, oportunidad y resultado de los
indicadores que tienen alli establecidos, las cuales fueron puestas en conocimiento a los lideres de
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proceso mediante correo electronico de fecha 27 de agosto de 2020, se indagé al Lider del proceso de
Gestion Documental sobre las medidas que han tomado al respecto y manifestd que tuvieron en cuenta
todas las recomendaciones dadas en dicho informe, y actualmente estan trabajando para lograr
subsanar cada una de ellas y poder cumplir con la ejecucién de sus indicadores al finalizar la vigencia
2020.

Desde la auditoria se recomienda analizar la definicién de los indicadores, ya que como es el caso del
indicador de Nivel de avance en la implementacién del Plan de preservacion digital 2020, se encontrd
en la revision del primer semestre del afio que el Plan como tal aun no esta oficializado, por lo tanto,
medir el nivel de implementacion de un producto que no ha sido implementado puede ser un riesgo para
su cumplimiento. Caso similar sucede con los indicadores de Nivel de Implementacién del PINAR y del
PGD, ya que son documentos que estan en proceso de actualizacion, los vigentes que estan publicados
en el Aplicativo SIGER corresponden al afio 2017.

4.3.6 Dimension Informacién y Comunicacion

Para el cumplimiento en la aplicacién de la politica de MIPG y las dimensiones principales que les
corresponden el Proceso de Gestion Documental cuentan con manuales y procedimientos
encaminados al cumplimiento de la gestién archivistica, asi como los programas de Gestion
Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivo PINAR y demdas politicas de operacion acorde a
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, los cuales se encuentran
documentados en el Listado Maestro de Documentos del SIGER.

Adicionalmente cuentan con enlaces en cada una de las Dependencias y Grupos Territoriales de la
ARN con los cuales se mantiene contacto permanente y se dan socializaciones sobre temas
relacionados con el proceso archivisticos con el fin de garantizar la correcta operacién del Proceso en
pro de los clientes internos y externos de la Agencia.

Sobre la Politica de Transparencia, acceso a la informacién y lucha contra la corrupcion que esta
enmarcada en la articulacién de acciones para la prevencion, deteccién e investigacion de los riesgos
de en los procesos administrativos y misionales de las entidades publicas, y también garantizar el
ejercicio del derecho fundamental de acceder a la informacion publica a los ciudadanos y responderles
de buenafe, de manera adecuada, veraz, oportuna y gratuita a sus solicitudes de acceso a la informacion
publica, para el Grupo Gestion Documental es importante el cumplimiento de esta politica dentro de su
Proceso debido al que su objetivo estd encaminado a la preservacion y conservacion de los archivos de
la Agencia, documentos a los cuales se le debe garantizar su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad.

4.3.7 Dimension Gestion del Conocimiento y la Innovacién

Con relacién a esta dimensién y su politica, el Grupo de Gestion Documental atiende los lineamientos
dados por lo entes que regulan la materia archivistica y en especial los impartidos por el Archivo
General de la Nacion, con el fin de garantizar el adecuado manejo documental en la Agencia y la
implementacion de las mejoras o cambios que al respecto se presenten.

4.3.8 Dimension del Control Interno

Para el cumplimiento de esta dimision, se desarrolla bajo los cinco (5) componentes del MECI:
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1. Ambiente de control

El Proceso de Gestion Documental realiza su ambiente de control atreves de los métodos de
operacion definidos como:

v Seguimiento al uso correcto del Aplicativo SIGOB

v" Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental

v Aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos -
PINAR

v' Seguimientos a los archivos de Gestion de las Dependencias y Grupos Territoriales

v" Reuniones de equipo de trabajo por medio virtual - Teams

2. Evaluacion del riesgo

En el Manual de Gestion de Riesgo, con Cédigo DE-M-02 Versién 07 del 06/02/2020 el numeral 8.1.2.
Identificacion de cada riesgo sefiala: “En el marco resultante del analisis del contexto estratégico,
se identifican los riesgos, entendiendo que es una actividad interactiva e integrada a la planeacion
institucional, alineada con los objetivos estratégicos de la ARN y los objetivos de cada proceso. Si
eventos de salud y seguridad en el trabajo o ambientales presentan probabilidad de impactar sobre los
objetivos institucionales o del proceso, se debe(n) identificar el (los) riesgo(s) respectivo(s).”

Al respecto se indag6 al Lider del Proceso si los riesgos de gestidn y corrupcion que tienen
actualmente estan debidamente disefiados para prevenir cualquier situacién no deseada en la
operacion del Proceso, a lo que responde que los riesgos actuales comprenden todos los temas que
maneja el proceso de Gestiébn Documental previniendo la materializacion de cualquier riesgo que
pueda afectarlos; manifiesta que estan trabajando en la mejora de las acciones y controles, cambios
gue se veran reflejados en el mapa de riesgos del afio 2021.

Sobre este tema, se le pregunté al lider del proceso si conocia que desde el Proceso de Gestion de
Tecnologias de la Informacion tienen definido para este afio 2020 un riesgo de uso indebido de la
informacién es decir un riesgo similar al que maneja el Proceso de Gestibn Documental que es: Uso
indebido de la informacidn contenida en la documentacion de la Entidad de tipo analogo (fisico), pero
no conocian esta situacion.

Por lo anterior, se recomienda que para la definicién de los riesgos del afio 2021 se revisen estos
riesgos con el Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién, para determinar si tienen la
misma finalidad y en caso de ser asi, se unan esfuerzos al respecto y se defina el responsable del
riesgo para que no esté en los dos procesos y se pueda evitar de manera mas efectiva la
materializacién del mismo.

Por ultimo, se recomienda analizar o definir los controles y acciones de los riegos cumpliendo con la
Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas version 4 de la
Funcion Publica y al Manual de Gestion del Riesgo Cédigo DE-M-02 V7.
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3. Actividades de Control

El lider del Proceso de Gestién Documental junto con su equipo de trabajo viene aplicando los
controles definidos en los métodos de operacién del proceso y los transversales, especificamente en el
seguimiento a la correcta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en cada dependencia y
Grupos Territorial de la Agencia.

4. Informacion y Comunicacion

El Grupo de Gestién Documental a nivel interno garantiza el cumplimiento de esta politica a través de
sus métodos de operacion definidos en su manuales y deméas documentos definidos en el Aplicativo
SIGER y el Aplicativo SIGOB, y a nivel externos a través de los diferentes canales de comunicacién
gue dispone la entidad para los grupos de valor y partes interesadas. Lo que les permite tener un
eficiente control interno en cada una de las operaciones del proceso.

5. Monitoreo — Seguimiento

El Proceso de Gestion Documental cuenta con las herramientas para el seguimiento y monitoreo de
las PQRSD como son:

v Tablero de Control (SIGER)
v SIGOB
v' Pagina WEB ARN

4.4 Evaluacion del Sistema de Operaciones estadistas para la Reintegracién y la Reincidencia
de la ARN.

El proceso de Gestion Documental conoce lo relacionado con el Sistema de Operaciones Estadistas
para la Reintegracion y la Reincidencia de la ARN, y la certificacion otorgada por el DANE. Sin
embargo, seria importante que desde el Proceso responsable de las operaciones estadisticas se dé a
conocer mas sobre dicho sistema a los demas Procesos de la Agencia.

Al indagar si la documentacién generada de estas operaciones estadisticas se encuentra definida
dentro de las TRD para garantizar su preservacion y conservacion, al respecto manifiestan que es
importante revisar las TRD de las dependencias responsables de las operaciones estadisticas de la
Agencia para determinar si es necesario realizar algun ajuste al respecto.

4.5 Evaluacion de la Eficacia de las acciones correctiva y de mejora de los Hallazgos del
Proceso de Gestion Documental

Revisado el M6dulo de Mejoramiento del SIGER, actualmente esta pendiente la evaluacion de eficacia
los siguientes planes de mejoramiento:

PLAN DE MEJORA
PM-17-00034

PM-19-00016
PM-19-00011
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a) Revisién EFICACIA Plan de Mejoramiento PM-17-00034

El plan de mejoramiento PM-17-00034 est4 compuesto por 6 hallazgos y 8 acciones, para lo cual se
realiza la siguiente revision y evaluacion de eficacia:

PM-17-00034

HALLAZGO ACCION FECHA EVALUACION DE EFICACIA
Tabla de Retencién Documental y Cuadros de | Realizar los respectivos | 2017-08-01 La ejecucion de esa accién no fue
Clasificacion Documental | ajustes a la Tabla de eficaz en este Plan, se abri6 el PM 19-
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | Retencion Documental de | 2018-08-01 00016, en el cual se logr6 su
frente al hallazgo N° 1 del PMA de la ACR, se | acuerdo a lo indicado por el cumplimiento, por lo tanto, la eficacia
culminaron las actividades programadas, pero | Archivo General de la de esta accion se medira en la
éstas no fueron suficientes para subsanar el | Nacibn- AGN para su evaluacion de dicho plan en esta
presunto incumplimiento. | posterior envio y misma auditoria.
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de | convalidacion.
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR se
encuentra en proceso de convalidaciéon de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).
(La Tabla de Retencion Documental no se
encuentra convalidada por parte del Archivo
General de la Nacion.)
Programa de Gestibn Documental- PGD. | EI Grupo de Gestion | 2017-07-11 El Programa de Gestion Documental
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | Documental a través de la gue se encuentra publicado en el
frente al hallazgo N° 2 del PMA de la ACR, se | Secretaria General debera | 2017-12-31 listado maestro de documentos del
culminaron las actividades programadas, | emitir un acto administrativo SIGER es del afio 2017, sin embargo,
aclarando que no son suficientes para subsanar el | que adopte en la ARN el dentro del PAI el proceso estan
presunto incumplimiento. | PGD. implementando el indicador de Nivel
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de de avance en la implementacion del
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR da Programa de Gestion Documental
continuidad al proceso de aprobacion del 2020, el cual se encuentra en proceso
Programa de Gestién Documental. de actualizacién tal como se pudo
(No existe evidencia del acta de comité de archivo, constatar en la carpeta compartida
ni acto administrativo mediante el cual se adopte destinada para dicho indicador y esta
el Programa de Gestion Documental- PGD.) préximo a ser publicado en el Modulo

de Documentos del SIGER. Por lo

tanto, la accion fue EFICAZ
Inventario Unico Documental- FUID | Los archivos de gestion | 2017-07-11 El Archivo General de la Nacién
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | deben actualizar sus mediante oficio de fecha 2-2020-
frente a los hallazgos N° 4y 5 del PMA de la ACR, | inventarios documentales | 2020-03-31 03654 de mayo 15 de 2020, dio por
no se culminaron las actividades programadas. | en el formato FUID superado el hallazgo que genero esta

La Agencia Colombiana para la Reintegracion de
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR,
actualmente da continuidad al proceso a fin de
cubrir la totalidad de los inventarios documentales,
en cumplimiento del articulo 26 de la Ley 594 de
2000

conforme a la informacion
gue custodian, segun los
lineamientos del Grupo de
Gestion Documental
(Realizar seguimiento de
aplicacién de la Tabla de
Retencion Documental).

accion, adicionalmente el Grupo de
Gestion Documental continda
trabajando con los Procesos y Grupos
Territoriales en mantener al dia los
inventarios Unicos documentales de
los archivos de gestion de la ARN.
Por lo tanto, la accion fue EFICAZ
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Conformacién de los Archivos Publicos | Evaluar la documentaciéon | 11/07/2017 Con la formulacién del proyecto el
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de | del fondo acumulado para | 31/03/2020 Grupo de Gestiéon Documental logré el
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR no ha | identificar la  normativa objetivo de elaboracion de las Tablas
elaborado, aprobado, implementado las Tablas de | técnica, legal e de Valoracion de la Agencia. Por lo
Valoracion Documental. | instrumentos archivistas tanto, la accion fue EFICAZ
(La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion | requeridos para formular el
Documental, mediante las cuales pueda organizar | proyecto.
sus fondos documentales acumulados)
Intervencion de los fondos | 2018-02-01 La ejecucion de esa accién no fue
acumulados documentales eficaz en este Plan, se abri6 el PM 19-
a partir de la elaboracion y | 2020-08-31 00016, en el cual se logro su
aprobacién de los cumplimiento, por lo tanto, la eficacia
instrumentos  archivisticos de esta accién se medira en la
establecidos en el proyecto. evaluacion de dicho plan en esta
misma auditoria.
Organizacion de los Archivos de gestion: | Realizar y aplicar los | 2017-07-11 El Archivo General de la Nacién - AGN
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | seguimientos para verificar mediante oficio de fecha 2-2020-
frente a los hallazgos N° 3y 9 del PMA de la ACR, | el estado de organizacién | 2020-03-01 03654 de mayo 15 de 2020, dio por
no se culminaron las actividades programadas. | de los archivos de todas las superado el hallazgo que genero esta
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de | dependencias de la ARN, accion, adicionalmente el Grupo de
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR da | con el fin de garantizar la Gestion Documental continda
continuidad a los aspectos en cumplimiento a la | organizacién y preservacion trabajando con los Procesos y Grupos
totalidad de los criterios de organizacion de los | de la informacién. Territoriales en mantener aplicar los
archivos de gestion, segun la normatividad lineamientos archivisticos para la
relacionada: ordenacion, foliacién, hoja control, organizacién de los archivos de
control préstamos de documentos e integridad gestion de la ARN. Por lo tanto la
fisica de los documentos. accion fue EFICAZ
Organizacién de Historias Laborales | EI Grupo de Talento | 2017-07-11 El Archivo General de la Nacion - AGN
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | Humano debe garantizar la mediante oficio de fecha 2-2020-
frente a los hallazgos N° 10 del PMA de la ACR, | integridad de las historias | 2019-12-31 03654 de mayo 15 de 2020, dio por
no se culminaron las actividades programadas. | laborales  mediante la superado el hallazgo que genero esta
La Entidad no ha aplicado los criterios de | aplicacién de criterios como accion, adicionalmente el Grupo de
organizacion y control a la totalidad de la subserie | foliacién, actualizacion de Talento Humano continda trabajando
documental Historias Laborales activas e Inactivas | los expedientes, insercién en la organizacion de las historias
de testigos documentales y laborales de la ARN aplicando los
dar continuidad a los lineamientos archivisticos dados por al
procesos técnicos AGN. Por lo tanto, la accion fue
archivisticos como EFICAZ
clasificacion, ordenacion y
descripcion documental.
El Grupo de Gestion | 2017-07-11 La ejecucion de esa accion no fue
Documental debe realizar eficaz en este Plan, se abri6 el PM 19-
seguimiento para verificar el | 2018-12-01 00016, en el cual se logro su

estado de organizaciéon de
las Historias Laborales.

cumplimiento, por lo tanto, la eficacia
de esta accion se medira en la
evaluacion de dicho plan en esta
misma auditoria.
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Conclusion: De las 8 acciones planteadas cinco (5) acciones fueron eficaces, ya que tres (3) fueron

abiertas nuevamente en el PM 19.-00016.

b) Revisién EFICACIA Plan de Mejoramiento PM-19-00016

culminaron las actividades programadas.
La Entidad no ha aplicado los criterios de organizacién
y control a la totalidad de la subserie documental
Historias Laborales activas e Inactivas. DANDO
CONTINUADAD AL PLAN DE MEJORA PM-17-00034

para verificar el estado
de organizacion de las
Historias Laborales.

PM-19-00016
HALLAZGO ACCION FECHA EVALUACION DE EFICACIA
Tabla de Retencion Documental y Cuadros de | Realizar los respectivos Las Tablas de Retencion Documental
Clasificacion Documental | ajustes a la Tabla de de la ARN fueron convalidadas y
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de
frente al hallazgo N° 1 del PMA de la ACR, se | de acuerdo a lo indicado la Nacién en el mes de octubre de
culminaron las actividades programadas, pero éstas no | por el Archivo General | 2018-08-02 2020 mediante mesa técnica
fueron suficientes para subsanar el presunto | de la Nacion- AGN para realizada con dicha entidad. Por lo
incumplimiento. su posterior envio y | 2020-03-01 tanto, la accion fue EFICAZ.
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de | convalidacién.
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR se
encuentra en proceso de convalidacion de las Tablas
de Retencion Documental (TRD).
(La Tabla de Retenciéon Documental no se encuentra
convalidada por parte del Archivo General de la
Nacién.) continuacion PLAN DE MEJORA PM-17-
00034
Conformacién de los Archivos Publicos | Evaluar la A la fecha de la auditoria el Proceso
La Agencia Colombiana para la Reintegracion de | documentacion del de Gestion Documental presentd los
Personas y Grupos Alzados en Armas- ACR no ha | fondo acumulado para 5 fondos acumulados identificados
elaborado, aprobado, implementado las Tablas de | identificar la normativa | 2018-01-01 en el ARN, con sus correspondientes
Valoracion Documental. | técnica, legal e Tablas de Valoraciéon Documental,
(La entidad no cuenta con Tablas de Valoracién | instrumentos archivistas | 2020-08-31 las cuales entraran en nuevo plan de
Documental, mediante las cuales pueda organizar sus | requeridos para formular mejoramiento para su aplicacion,
fondos documentales acumulados) DANDO | el proyecto. pero para este caso la accion cumplio
CONTINUADAD AL PLAN DE MEJORA PM-17-00034 el objetivo por lo tanto fue EFICAZ.
HALLAZGO 6: Organizacion de Historias Laborales | EI Grupo de Gestion | 2018-12-03 Con el seguimiento y apoyo realizado
Se concluye en la presente visita de vigilancia que | Documental debe por el Grupo de Gestién Documental
frente a los hallazgos N° 10 del PMA de la ACR, no se | realizar seguimiento | 2020-01-31 a la organizacion de las Historias

Laborales de la ARN se logré el
objetivo de la primera accién de este
hallazgo, adicionalmente se continGia
monitoreando esta serie documental
para seguir garantizado la aplicacion
de las normas archivisticas a estos
documentos. Por lo tanto, la accién
fue EFICAZ.

Conclusion: Las tres (3) acciones formuladas en el plan de mejoramiento fueron eficaces
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c) Revisién EFICACIA Plan de Mejoramiento PM-19-00011

PM-19-00011
HALLAZGO ACCION FECHA EVALUACION DE EFICACIA
En la revision realizada a los traslados | Realizar seguimiento al El Grupo de Gestién Documental ha venido
documentales de la ARN Tolima, se cronograma de traslados e realizando el seguimiento al cronograma de
observo que se incumplié con el informar de manera a escrita trasferencias documentales, adicionalmente
cronograma enviado mediante el incumplimiento del mismo a el compromiso de todos los Procesos de la
MEM18002602, MEM18002607, la dependencia de superior 2019-04-01 | ARNY de los Grupos Territoriales ha
enviados por el Coordinador del jerarquica con copia a control contribuido al cumplimiento del mismo,
Grupo de Gestién Documental interno. 2019-12-02 | aplicando asi lo establecido en los tiempos
re retencion de las series y subseries de las
TRD. Por lo tanto, la accion fue EFICAZ.
No se esta cumpliendo con el Actualizar el procedimiento de El Grupo de Gestion Documental actualizé
cronograma elaborado para la transferencias documentales, en el mes de julio de 2019 el
transferencia anual de documentos incluyendo un control para PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
para cada una de las dependencias, evitar el incumplimiento al DOCUMENTAL GD-P-08 V2, en el cual se
Grupos Territoriales y Puntos de cronograma y ampliando las incluyeron los controles necesarios para
Atencion. No se esta haciendo cumplir | especificaciones del control 2019-04-01 | evitar el incumplimiento en el cronograma
la informacion de los ajustes mediante | existente. de las transferencias documentales por
correo electrénico. Se esta firmando a 2019-06-28 | parte de tofos los Procesos de la ARN,
destiempo el acta de transferencia. controles que siguen funcionando para
garantizar que se hagan a tiempo las
transferencias documentales. Por lo tanto,
el hallazgo es EFICAZ

Conclusion: Las dos (2) acciones formuladas en el plan de mejoramiento fueron eficaces

5. CONCLUSION GENERAL

La Auditoria al Proceso de Gestion Documental se ejecutd de acuerdo con lo previsto en el Plan de
Auditoria y se cumpli6 con el objetivo y alcance previsto gracias a la disposicién de los profesionales
gue conforman el Proceso.

Finalmente, y resultado de la auditoria se observé que la gestién adelantada por el Proceso de Gestién
Documental se realiza de manera razonable dentro del marco regulatorio aplicable y vigente;
adicionalmente, aplica procedimientos y formatos que le permiten adelantar su gestion; y, también,
aplica controles y seguimiento.
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5.1 Conformidades

1. Liderazgo y conocimiento por parte del Lider del Proceso de Gestibn Documental que ha
garantizado la mejora continua del mismo y ha permitido que la Agencia cumpla con los
lineamientos archivisticos establecidos por al Archivo General de la Nacion.

2. Se resalta la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental de la Agencia por parte del
Archivo General de la Nacioén, asi como la elaboraciéon de las Tablas de Valoracion Documental
gue también entran en proceso de aprobacion por dicha Entidad.

3. El proyecto que estan realizando para la organizacion de la informacion que se maneja en las
carpetas compartidas con el fin de generar directrices y controles para el manejo adecuado de
estos espacios y en donde se garantice la preservaciéon y seguridad de los documentos que alli
se almacenan.

4. La eficacia de los planes de mejoramiento PM-19-00011 y PM-19-00016 y PM 17-00034

5.2 No Conformidades

No se presentaron No conformidades para el proceso de Gestibn Documental en este proceso de
auditoria.

5.3 Recomendaciones del Proceso

1. Se recomienda que para la definicion de los riesgos del afio 2021 se revise el riesgo de uso
indebido de la informacién con el Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién, debido
a que actualmente los dos procesos tienen dicho riesgo y es importante que se determine si
tienen la misma finalidad y en caso de ser asi, se unan esfuerzos al respecto y se defina el
responsable del riesgo y se pueda evitar de manera mas efectiva la materializacion del mismo.

2. Con respecto al tema de las Tablas de Retencién Documental - TRD, y teniendo en cuenta que
el Archivo General de la Nacion ya validé la primera version, es importante que el Proceso
establezca lo antes posible un plan de accion para la actualizaciéon de las TRD acorde con lo
establecido en el Acuerdo 004 de 2013, articulo 14.

3. Se recomienda priorizar para el afio 2021 la revision de los Archivos de Gestion (incluidas las
historias laborales) y a las Transferencias documentales de las Dependencias y Grupos
Territoriales de la Agencia para que no se pierda lo logros alcanzados hasta el momento en todos
los temas archivisticos que por la pandemia del COVID 19 se vieron afectados.

4. Desde la auditoria se recomienda analizar la definicion de los indicadores para el afio 2021 ya
gue los indicadores actuales fueron definidos sobre la base de la implementacion de un plan,
programa o politica que aun no se encontraban en vigencia, generando un riesgo de
incumplimiento.

5. Para la caracterizacion, se recomienda para una futura actualizacion la revision del objetivo del
proceso, ya que actualmente est4 enfocado a la administracion de actividades en materia
documental, lo que da entender un objetivo como dependencia y no como proceso en donde se
involucre a los demas procesos de la Agencia.
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5.4 Recomendaciones Transversales

1. Retroalimentacién de los resultados de los Sistemas de Gestion y Politicas de Desarrollo
Administrativo del MIPG: es importante que los Lideres de los Sistemas de Gestion; los de
Seguridad y Salud en el Trabajo; Seguridad de la Informacién; Control Interno de Gestién; Gestion
de Calidad; y, Operaciones Estadisticas, entre otros, asi como los de las Politicas de Desarrollo
Administrativo del MIPG, comuniquen a los Lideres de los Procesos y/o Jefes de Dependencias y/o
Coordinadores de los Grupos ARN de la Subdireccion Territorial los resultados obtenidos de la
revision de la implementacion, mantenimiento y mejora de dichos Sistemas y Politicas para que,
estos, lo repliquen al interior de su Equipo de Trabajo y tomen las decisiones a que haya lugar con
el fin, primordial, de evitar la materializacién de riesgos o0 situaciones criticas en la Operacion de sus
Procesos y/o de la Gestion Institucional.

2. Fortalecer la socializacion de la normatividad aplicable a los Sistemas de Gestion y de las
Politicas de Desarrollo Administrativo del MIPG: es importante que se realice un proceso
articulado y organizado de comunicacioén y socializacion al interior de todos los Procesos de la
Agencia con el fin de fortalecer los conocimientos, habilidades y competencias de los Lideres de los
Procesos y sus Equipos de Trabajo en lo relacionado con los requisitos y deberes de la
normatividad aplicable a estos sistemas y politicas de desarrollo administrativo para, de esta
manera, garantizar su correcto entendimiento y aplicacién.

3. Sistema de Gestion Documental y Seguridad Digital: teniendo en cuenta la situacion de
emergencia derivada de la Pandemia de COVID-19 que, consecuentemente, generé la modalidad
de Trabajo en Casa en la ARN, las Procesos y/o Grupos de Trabajo y/o Dependencias y/o Grupos
ARN de la Subdireccion Territorial, una vez retornen a la “nueva normalidad” deben garantizar la
organizacion de los archivos de gestién de la Vigencia 2020 (fisicos y electrénicos) de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Proceso de Gestion Documental y la Politica de Seguridad
Digital; lo anterior, con el fin de garantizar una adecuada organizacion, preservacion y conservacion
de los archivos de la Entidad y, de esta manera, evitar la posibilidad de que ocurra pérdida de

informacion.
Ana Claudia Tuta Montenegro Nombre Jefe Jorge Ignacio Alvarez Lopez
W Dependencia/
Nombre Auditor Lider: Profesional Grupo Control Interno Coordinador Grupo de Gestion
de Gestion Proceso Auditado: Documental
Firma Auditor Lider: NA Firma Auditado: NA

Nota: El presente informe no requiere firma por parte del Auditor Lider ni del Auditado, teniendo en cuenta que su aprobacién se realizé a
través del Sistema de Gestién para la Reintegracién — SIGER.
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