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	EVALUACIÓN DE GESTIÓN POR DEPENDENCIAS
OFICINA DE CONTROL INTERNO



	1. FECHA: Corte a 31 de diciembre de 2013

	2. DEPENDENCIA A EVALUAR: Grupo de Gestión Documental  “GGD”
  

	3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON LA DEPENDENCIA: Establecer y aplicar directrices para desarrollar organizaciones acordes a las necesidades de los clientes y las exigencias del buen servicio. 
Promover la cultura de mejoramiento sostenible y la innovación en las instituciones públicas en busca de mejores prácticas de gestión.


	4. COMPROMISOS ASOCIADOS AL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO INSTITUCIONAL
	5. MEDICIÓN DE COMPROMISOS 

	
	5.1. META
	5.2. RESULTADO (%)
	5.3. ANÁLISIS DE RESULTADOS

	Transferencias documentales en el DAFP
	Ejecutar el 100% de las actividades del cronograma, incluyendo la capacitación, recepción, validación y organización en el archivo central.
	84
	En el mes de abril, se llevó a  cabo la capacitación sobre organización de archivos, en la cual se incluyó el tema de las transferencias documentales. 

Adicionalmente, y en los meses siguientes, se realizó otra actividad de capacitación en relación con la organización de archivos, y de acompañamiento a las áreas de la Entidad, en el tema de transferencias.

Las transferencias documentales de las distintas áreas, se efectuó durante el año y al cierre de la vigencia, el Grupo de Gestión Documental - GGD, reporta el cumplimiento del 100% de las transferencias programadas. 

	
	Programar las actividades para la recepción de las transferencias documentales
	100
	Se elaboró el cronograma de transferencias documentales para el 2013, el cual fue aprobado en el mes de  abril por el comité.
La programación aprobada, se socializó a toda la entidad, a través de mensaje vía correo electrónico, y mediante publicación en pantalla del ascensor. Y, se iniciaron las transferencias documentales, a partir del mes de julio de 2013, gestión con la cual el Grupo dio cumplimiento a esta meta.

	
	Realizar seguimiento y control a la ejecución del proyecto.
	100
	El Grupo de Gestión Documental ha realizado el seguimiento al cronograma establecido para las transferencias, las cuales fueron concluidas en el mes de diciembre, con la transferencia realizada por la Dirección de Control Interno. 



	Gestión Transversal Institucional
	Planear el proyecto para la implementación del modelo integrado de planeación y gestión. 
	100
	Se estableció el Grupo de Trabajo Multidisciplinario, con representantes de cada una de las áreas que tienen a cargo los planes que hacen parte del Modelo Integrado. Se realizaron nueve (9) mesas de trabajo para coordinar la labor del año 2013. Se recibió capacitación sobre cada uno de los componentes del Modelo. Se estableció cronograma de trabajo y responsabilidad de las áreas.
Se presentó el proyecto ante la Directora para su aprobación y se determinó incluirlo como meta transversal a todas las áreas.

	
	Administración de los Riesgos en el DAFP.
	100
	Se participó en las reuniones con el grupo de mejoramiento y en el taller sobre Riesgos de Corrupción. 

La Oficina de Control Interno observa que con periodicidad bimensual, se realiza la autoevaluación de los riegos y se envían a la Oficina Asesora de Planeación para su revisión y posterior publicación en CALIDAD_DAFP. 

Los registros del último seguimiento en el mes de diciembre de 2013, se pueden observar directamente en el mapa de riesgos del proceso publicado en la carpeta de Calidad de la Entidad.

	
	Mejorar el sistema de gestión en el DAFP
	100
	El Grupo de Gestión Documental tiene el archivo organizado de acuerdo a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nación, las carpetas cuentan con rotulo, están foliadas y se tiene inventario documental. En el Sistema ORFEO los documentos se encuentran debidamente archivados.

	
	Realizar la gestión presupuestal en el DAFP
	100
	Durante la vigencia el GGD tramitó ante el Grupo de Gestión Contractual las facturas del Contrato de Servicios Postales.
Esta gestión está reportada por el Grupo de Gestión Documental, mediante los registros en Siplan, de avance mensual. 

	
	Desarrollar las actividades para la implementación de la política de Eficiencia Administrativa y cero papel asignadas al área.
	100
	En el primer trimestre de 2013 se ajustó el aplicativo ORFEO, optimizando su uso en cuanto a la clasificación por temas, el seguimiento al cumplimiento de términos en las peticiones escritas y la generación de estadísticas reales por temas. Así mismo, la revisión de los procedimientos “Control de Documentos”, “Control de Registro” y “Control de Registros de Archivos de Gestión”, los cuales se enviaron en el mes de octubre a la Oficina Asesora de Planeación para su respectiva aprobación. Igualmente en octubre se llevó a cabo la  charla en cada una de las áreas sobre la implementación de la radicación directa en el Sistema ORFEO de los correos electrónicos, y  orientación en relación a la

no impresión de los mismos.
Con las medidas implementadas, particularmente el manejo electrónico de los comunicados, el GGD participa activamente en la aplicación de la Política de Eficiencia Administrativa y Cero Papel (Se reporta en Siplan, en el mes de diciembre, el envío de 6.273 comunicados por correo electrónico). 

	
	Implementación de lineamientos de GEL para Información
	100
	Para publicación en la página web del DAFP, se elaboró la “Guía Instructiva para la Radicación de Peticiones en el Portal Web”; 
Igualmente, el Grupo creó en la página Web de la entidad,  un link de “Gestión Documental” para la publicación de sus temas.

 
De otra parte, reporta este Grupo en Siplan, su gestión en cuanto al diligenciamiento de la  matriz de Inventario de Información (trabajo orientado por la Oficina de Sistemas) dentro de los compromisos institucionales en el proyecto GEL.

	Actualización de Tablas de Retención Documental - TRD del DAFP
	Programar la actualización de las TRD.
	70
	En el mes de marzo se elaboró la programación para la actualización de las Tablas de Retención Documental “TRD”, así mismo se actualizó el formato y el manual de calidad en lo referente a las “TRD”, de acuerdo a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nación. 
De otra parte, se presentó ante el Grupo de Mejoramiento la propuesta para la Codificación de las áreas del Departamento.
 
Con el fin de contar con información unificada, la actualización de las “TRD” está  sujeta a los  ajustes que se realicen en los procedimientos, labor  que se vienen ejecutando en las reuniones del Grupo de Mejoramiento. 
El Grupo reporta en el Siplan, un avance del 70%, basado en la gestión de programación y reprogramación para el desarrollo de la actividad, y propuesta de codificación. 

El cumplimiento final de la meta enlaza actividades previas (ajuste de procedimientos) que no dependen estrictamente del Grupo de Gestión Documental, y que se encuentran actualmente en proceso, por lo que  la decisión fue programarla para la vigencia 2014. En este sentido se sugiere considerar en la planeación, las posibles externalidades y prever alternativas que hagan posible el avance en la actividad propuesta.

	
	Realizar seguimiento y control a la ejecución del proyecto 
	50%
	El tema de la codificación de las dependencias y el impacto que tiene al interior del Departamento, fue tratado en Comité Directivo, como actividad base para la actualización de las TRD, razón por la cual esta actividad se volverá a programar para la vigencia 2014.

El Grupo autoevalúa cuantitativamente,  el avance de esta meta en 50%, dado que independientemente de los seguimientos a su ejecución, finalmente para realizar la actividad propuesta, fue necesario volverla a programar para la siguiente vigencia.

	
	Solicitar capacitaciones para el personal del Grupo de Gestión Documental relacionadas con Gestión Documental
	100
	Mediante correo electrónico se envió al Grupo de Gestión Humana “GGH” el Plan de Capacitación, en el cual se incluyen temas archivísticos, y durante esta vigencia, los servidores del GGD, participaron  en diversos talleres y eventos de capacitación (con entidades como, MINTIC’s – AGN) sobre Gestión Documental / Cero Papel, Descripción y  Conservación Documental Elaboración, Evaluación y Aplicación de “TRD”.

	
	Ejecutar el 100% de las actividades del cronograma.
	50
	Mensualmente se han atendido las consultas realizadas por parte del Archivo Central (492 en total durante la vigencia 2014). 

El bajo porcentaje (50%) de ejecución reportado por el Grupo, tiene explicación en actividades que no se lograron, y que concretamente la actualización programada de las TRD, quedó pendiente porque aún no se ha terminado la revisión con la Oficina Asesora de Planeación del Mapa de Procesos Institucional, siendo este el principal insumo para la actualización de las Tablas de Retención Documental.

	Trámite de Correspondencia del Departamento
	Adelantar el trámite del 100% de la correspondencia que ingresa y sale del Departamento, conforme al procedimiento establecido.
	100
	El GGD reporta logro del 100% en cumplimiento de esta meta, con la recepción de un total de 23.648 peticiones ingresadas a la Entidad durante el año 2013, a través de los diversos medios con que para esta labor cuenta el Dafp (fax, ventanilla de correspondencia, correo web master y formulario de PQRS).
 
En cuanto a la salida de correspondencia se han enviado 22.500 documentos a través de Mensajería Servicios Postales Nacionales,  correo electrónico y entrega a la mano.  
Nota: No todos los documentos que ingresan a la Entidad, requieren respuesta – ejemplo, facturas, negación de tutelas, invitaciones.

	
	Direccionar y distribuir el 100% de la correspondencia, según la política de operación.
	100
	El logro total de esta meta, está reportado en Siplan, con el direccionamiento de forma inmediata de la correspondencia que a la Entidad ingresa, y su distribución a las Áreas  respectivas.

	
	Realizar seguimiento y control al trámite de la correspondencia y generar mínimo dos (2) acciones de mejora.
	100
	Se formularon dos (2) acciones de mejora reportadas en el Plan de Mejoramiento del proceso; cuyas metas consistían en la “Digitalización en el Sistema ORFEO del 100% de las peticiones recibidas y el “Envío de notificación de recibido de peticiones de forma automatizada”. Los planes de acción de estas mejoras fueron ejecutados y cerrados en el mes de julio de 2013.

	6. EVALUACIÓN DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO A LOS COMPROMISOS DE LA DEPENDENCIA:
De acuerdo con el reporte de SIPLAN el Proceso de Gestión Documental alcanzó el 91% de cumplimiento en la ejecución de sus proyectos.
El porcentaje faltante, obedece a las actividades que quedaron pendientes, especialmente en lo relacionado con la actualización de las TRD. 
Seguimiento Indicadores:
1) 1) Transferencias recibidas - (a partir de julio de 2013): Reporta cumplimiento 100% de las transferencias documentales  recibidas, acorde con las programadas. 
2) Número de TRD actualizadas: En el Siplan se registra  avance del 15%, y la razón de este bajo porcentaje, está sustentada por el GGD, en las razones que no permitieron la actualización de las TRD, concretamente actividades institucionales actualmente en ejecución, relacionadas con la revisión de procesos y procedimientos en las mesas de trabajo con la Oficina Asesora de Planeación, y la  Codificación de las áreas del Departamento, entre otras.
3) No. de personas Capacitadas Vs. Personas invitadas*100: Indicador semestral- evaluado por el GGD, con un 85% de avance, porque a la capacitación faltaron dos (2) de los servidores invitados.
4) No. de visitas de seguimiento realizadas en la fecha prevista Vs. visitas programadas*100: Indicador trimestral- evaluado por el GGD, con un 55% de avance. El GGD, informó sobre cuatro (4) áreas que quedaron pendientes, para ser visitadas en la vigencia de 2014.  
5) Número de registros de Correspondencia recibida por Área / Total de registros de correspondencia recibida: El indicador reporta un avance del 100%.  Durante la vigencia 2013 ingresaron al DAFP 23.648 peticiones (fax, ventanilla de correspondencia, correo webmaster y formulario de PQRS). 
6) Número de correspondencia enviada por canal utilizado / Total de correspondencia enviada: Presenta alcance del 100%. 

7) No.de registros de Correspondencia recibida por Área / Total de registros de correspondencia recibida: Presenta alcance del 100%. 

8) Cumplimiento de las metas previstas para cada área en relación con el plan respectivo – Este es el indicador del Proyecto transversal, el cual está reportando 0% de avance. El GGD presenta en Siplan, cumplimiento total de sus compromisos dentro de este proyecto, pero no diligenció mensualmente los avances en el indicador, acorde con lo previsto en su diseño, porque entendió que la evaluación del mismo estaba a cargo de la Oficina Asesora de Planeación – OAP (explicación de la Coordinación del GGD).

	7. RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

1. Para vigencias futuras, que cuando se identifique dentro de los seguimientos a los proyectos, metas que se estén quedando rezagadas por causas que superan las posibilidades del Área, como es el caso de la meta de “Actualización de las TRD”, se procuren alternativas de solución, o se reformulen las metas de manera oportuna.

2. Para futuros seguimientos al desarrollo de los proyectos, tener siempre en cuenta la evaluación de los indicadores, y su correspondiente registro acorde con lo programado (periodicidad) en su diseño por una parte, y por la otra con la realidad de los avances en las metas (si por ejemplo se cumplieron todas las metas del proyecto transversal, el indicador no debió quedar al final de la vigencia, con 0% de avance, como se observa en Siplan). 
3. Igualmente, se recomienda reforzar  la adecuada coordinación, en línea con el direccionamiento de la OAP, en las distintas etapas de los proyectos. En cuanto a proyectos transversales, precisar el alcance de los compromisos tanto en la gestión como en el seguimiento de las metas, y cuando se identifiquen aspectos rezagados, si es el caso, hacer la claridad correspondiente, o apoyarse en las oficinas asesoras – OAP y OCI. 


	8. FIRMAS:

Aura I. Rodríguez Rincón.
Auditor (es)
	Luz Stella Patiño Jurado
Jefe Oficina de Control Interno
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