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	Evaluación de Gestión por Dependencias
Oficina de Control Interno


	1. Fecha: 12-02-2020
	2. Dependencia a evaluar: Grupo de Gestión Documental


	3. Objetivos Institucionales relacionados con la dependencia:
Consolidar a Función Pública como un Departamento eficiente, técnico e innovador.


	4. PRODUCTO SGI
	5. MEDICIÓN DE PRODUCTOS 

	
	5.1. Avance producto SGI (%)
	5.2. Análisis de Resultados

	Administración electrónica de documentos adelantada
	100%
	1. Elaborar plan de trabajo
Se evidenció el plan de trabajo elaborado por el Grupo de Gestión Documental para la implementación y publicación de archivos digitales en la entidad.

Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLAN_TRABAJO_GGD
Archivo: 

2019-01-25_Plan_trabajo_productos_planeacion
2. Realizar el análisis para la implementación de archivos digitales en coordinación con DGC; OAP y OTIC
Se evidenció registro de reunión del 5-abr-2019, entre la DGC, OAP y OTIC donde efectuaron el análisis para la implementación de archivos digitales en la entidad.

Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\ADMINISTRACION_ELECTRONICA_ DOCUMENTOS_ADELANTADA    

Archivo: 
2019-04-05_Analisis_implementacion_ archivos_ digitales
 

	Administración electrónica de documentos adelantada
	100%
	3. Actualizar la documentación asociada para la gestión de archivos digitales
El Grupo de Gestión Documental llevó a cabo tres (3) mesas de trabajo (22-may, 27-jul, 29-ago de 2019), para estructurar la información que será migrada, según la clasificación documental. Adicionalmente, fue publicada la información de los archivos digitales para los Grupos de Gestión Humana y Contractual y Dirección de Desarrollo Organizacional; así mismo, fueron asignados los permisos solicitados por la dependencia.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\ADMINISTRACIONELECTRONICA  DOCUMENTOS_ADELANTADA 

Archivos: 
2019-06-28_Mesas_trabajo_archivo_digital
2019-08-30_Inventario_documental_sistema _gestion_documental 
4. Adelantar la implementación del Sistema de Gestión Documental
Se observó registro de reunión del 30-ago-2019 entre el Grupo de Gestión Documental y la Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones - OTIC, para estructurar el Formato Único de Inventario Documental y parametrizarlo en el Sistema de Gestión Documental; con el fin de implementar el módulo de archivo, en el cual se podrá visualizar la información digital por cualquier servidor de la entidad.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\ACTUALIZACION_PROCESO 

Archivo: 
2019-08-30_Inventario_documental_sistema_ gestion_documental
Igualmente, se realizó cargue de 41.000 registros al aplicativo Orfeo, y se efectuaron pruebas por parte del Grupo de Gestión Documental en compañía de la OTIC, para llevar a cabo la implementación en el mes de noviembre 2019.
Evidencias: 
\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\ADMINISTRACION_ELECTRONICA_ DOCUMENTOS_ADELANTADA
Archivos: 

2019-10-30_Archivo_pruebas_orfeo
2019-11-28_Archivo_pruebas_orfeo


	Administración electrónica de documentos adelantada
	100%
	5. Implementar campaña de apropiación de archivos digitales y aplicativo
Se evidenció registro de reunión entre el Grupo de Gestión Documental y la Oficina de Tecnologías, donde se acordó migrar la información digital a los servidores nuevos y proceder a realizar la campaña respectiva en un ambiente de producción.

Según reporte de avance en el SGI, actualmente se encuentran en el aplicativo Orfeo para consulta, la información producida por las dependencias: Dirección de Desarrollo Organizacional, Grupo de Gestión Humana y Grupo de Gestión Contractual. Así mismo, se dieron los permisos a los Administradores de la información para su consulta.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\ADMINISTRACIONELECTRONICA  DOCUMENTOS_ADELANTADA 

Archivos:

2019-07-08_Registro_reunion_migracion _informacion
2019-11-28_Archivo_pruebas_orfeo


	Desarrollo de la cultura archivística adelantada
	100%
	1. Elaborar plan de trabajo

Se evidenció el plan de trabajo, que incluye las actividades para capacitar y socializar los lineamientos de gestión documental a los Servidores Públicos de la entidad.

Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLAN_TRABAJO_GGD 

Archivo:

2019-01-25_Plan_trabajo_productos_planeacion
2.  Asesorar sobre la administración de archivo en Función Pública y capacitar sobre lineamientos de documentos electrónicos
Se observaron los registros de reuniones, correspondientes a 63 sesiones de asesoría y capacitación, para permitir una adecuada aplicación de los lineamientos de documentos electrónicos en todas las dependencias de la entidad.



	Desarrollo de la cultura archivística adelantada
	100%
	Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\DESARROLLO_CULTURA_ARCHIVISTICA_ADELANTADA 

Archivos:

2019-05-31_Asesorias_capacitacion_archivos _fisicos_electronicos_segunda
2019-08-30_Asesorias_capacitacion_archivos _fisicos_electronicos_tercera, 
2019-12-04_Asesorias_capacitacion_archivos_ fisicos_electronicos_cuarta
3. Asesorar sobre el aplicativo de correspondencia
Se observaron los registros de reunión que confirman las asesorías brindadas por el Grupo de Gestión Documental a todas las dependencias de la entidad, para el manejo del aplicativo ORFEO, uso y manejo de la firma digital, integrada al aplicativo. Así mismo, la atención de los requerimientos demandados por los Servidores Públicos de la entidad, según requerimientos.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\DESARROLLO_CULTURA_ARCHIVISTICA_ADELANTADA 
Archivos:

2019-02-22_Seguimiento_consultas_orfeo_ direccion_juridica
2019-03-29_Asesorias_aplicativo_ correspondencia, 
2019-10-21_Asesorias_aplicativo_ correspondencia_oap


	Planeación estratégica de la gestión documental y administración de archivos implementada
	100%
	1. Elaborar plan de trabajo 
Se evidenció la definición del plan de trabajo para implementar y ajustar los diferentes instrumentos archivísticos de la entidad, entre ellos, el Programa de Gestión Documental -PGD y el Plan Institucional de Archivos -PINAR.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLAN_TRABAJO_GGD
Archivo:

2019-01-25_Plan_trabajo_productos_planeacion


	Planeación estratégica de la gestión documental y administración de archivos implementada
	100%
	2.  Realizar diagnóstico documental
Se observó la elaboración del Diagnóstico Documental de la Gestión Documental y Administración de Archivos (vigencia 2019), que permitieron observar las condiciones físicas y técnicas del archivo de la entidad, para determinar el volumen de documentación y su estado.

Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLANEACION_ESTRATEGICA_GESTION_DOCUMENTAL_ADMINISTRACION_ARCHIVOS_IMPLEMENTADA
Archivo:

2019-01-31_Diagnostico_general_archivos_2019
3. Actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Se evidenció la actualización del PINAR para la vigencia 2019, según los lineamientos del Archivo General de la Nación, cuya versión 6 fue aprobada en Comité Institucional de Gestión y Desempeño, mediante Acta N°01 del 30-ene-2019.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLANEACION_ESTRATEGICA_GESTION_DOCUMENTAL_ADMINISTRACION_ARCHIVOS_IMPLEMENTADA 

Archivo: 2018-12-19_Plan_institucional_ archivos_v6
\\Yaksa\10020oap\2019\TRD\ACTAS\COMITE_INSTITUCIONAL_GESTION_DESEMPENO 

Archivos: 2019-01-30_Acta_sesion_001
4. Publicar el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Se observó en el portal institucional la publicación del PINAR, versión 6 de 2018-12-19  

Evidencias:

https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/528603/Plan_institucional_archivos.pdf/ae695fad-151c-e245-ce67-d2fb2f19b332?t=1548977961640
Igualmente, fue publicado en la intranet, en el Sistema Integrado de Gestión:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703150/Plan_institucional_archivos.pdf/15ae14ec-1fc5-43a2-ae08-5ebf073b8920?t=1549033835236


	Planeación estratégica de la gestión documental y administración de archivos implementada
	100%
	5.  Actualizar Programa de Gestión Documental (PGD)
Se verificó la actualización del Programa de Gestión Documental, versión 6 del 2019-06-11, la cual fue aprobada en Comité Institucional de Gestión y Desempeño, mediante Acta N°.004 del 2019-06-04. Dicha actualización contempló los siguientes temas:
· Envío de comunicaciones externas, en la distribución electrónica y física a través del ORFEO, de acuerdo con la firma digital.     
· Actualización de los términos de respuesta, de acuerdo a la Resolución N°054 de 2017.

· Responsabilidad de cada Servidor en la revisión de su bandeja de gestión de ORFEO, dentro de los tres (3) primeros días de recepción.  
· Normalización de los procesos de conservación.

· Actualización del procedimiento de acuerdo a lo estipulado por el AGN. 
· Actualización del sistema de ordenación que aplica en el Archivo Central.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLANEACION_ESTRATEGICA_GESTION_DOCUMENTAL_ADMINISTRACION_ARCHIVOS_IMPLEMENTADA\ACTIVIDADES_PINAR\PGD 

Archivo:

2019-06-11_Programa_gestion_documental
\\Yaksa\10020oap\2019\TRD\ACTAS\COMITE_INSTITUCIONAL_GESTION_DESEMPENO 

Archivo: 

2019-06-04_Acta_sesion_004
6. Socializar y publicar el Programa de Gestión Documental (PGD)
Se evidenció la publicación en el portal institucional del Programa de Gestión Documental, así como la publicación del Acta N°004-2019 (numeral 6) que confirma dicha aprobación.
Evidencias: https://www.funcionpublica.gov.co/gestion-documental#programa-de-gestion-documental
La Oficina de Control Interno, no pudo evidenciar los registros de socialización del Programa de Gestión Documental en la entidad.


	Planeación estratégica de la gestión documental y administración de archivos implementada
	100%
	7.  Reportar los avances del PINAR
El Grupo de Gestión Documental reportó trimestralmente el avance a las actividades establecidas en el PINAR, a través del aplicativo SGI.

Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLANEACION_ESTRATEGICA_GESTION_DOCUMENTAL_ADMINISTRACION_ARCHIVOS_IMPLEMENTADA\ACTIVIDADES_PINAR_AVANCES 

Archivos:  
2019-04-05_Reporte_avances_i_trimestre
Igualmente, se evidenciaron registros del seguimiento efectuado a la implementación del Sistema de Gestión Documental Electrónica, el cual se viene ejecutando a través del Convenio de Cooperación N°191 de 2016 con la Organización de Estados Iberoamericanos – OEI, por valor de $1.700 millones (aporte del 50% por cada entidad).  Fue suscrita la prórroga N°6 del Convenio, fijando el plazo de finalización hasta el 5-ago-2020, con el fin de continuar las actividades tendientes a la culminación del convenio, los argumentos quedaron sustentados en dicho documento.
\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLANEACION_ESTRATEGICA_GESTION_DOCUMENTAL_ADMINISTRACION_ARCHIVOS_IMPLEMENTADA\ACTIVIDADES_PINAR\SGDEA 

Archivos:
2019-03-19_Listado_incidencias__peticiones
2019-03-20_Listado_incidencias
2019-03-21_Listado_incidencias
2019-04-01_Listado_de_incidencias_revision
2019-04-03_Listado_incidencias 
2019-04-03_Asesorias_capacitacion_archivos_ fisicos_electronicos 
2019-05-31_Asesorias_capacitacion_archivos_ fisicos_electronicos_segunda 
2019-04-09_Listado_de_incidencias 
2019-06-14_Listado_incidencias_peticiones 2019-06-28_Registros_reunion 
2019-09-30_Mesas_trabajo
2019-10-04_Prorroga__contrato_1_2016_oei
No se pudo evidenciar por parte de la Oficina de Control Interno, el plan de cierre con las fechas actualizadas en el cronograma, para la entrega definitiva del Sistema de Gestión Documental Electrónica.


	Procesos de gestión documental aplicados (TVD y TRD)
	100%
	1. Elaborar plan de trabajo
Se observó el plan de trabajo para la eliminación de documentos del archivo central registrados en las Tablas de Retención Documental-TRD y Tablas de Valoración Documental–TVD.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PLAN_TRABAJO_GGD 

Archivos:

2019-01-25_Plan_trabajo_productos_planeacion
2. Generar listado de información a eliminar según TRD y TVD. 

3. Recuperar y clasificar la información a eliminar
Se evidenciaron los listados de unidades a eliminar conforme a las TRD y TVD del DAFP, DASC y FNBS, propuesta de eliminación que especifica la información clasificada (Formulario Único de Inventario Documental – FUID).
Evidencias:
\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PROCESOS_GESTION_DOCUMENTAL_APLICADOS_TVD_TRD 

Carpeta:2019-07-05_APROBACION_ ELIMINACION
2019-03-26_Listado_informacion_eliminar_trd 2019-03-26_Listado_informacion_eliminar_ tvd_dasc 
2019-03-26_Listado_informacion_eliminar_ tvd_fnbs
2019-07-04_Publicacion_inventario_eliminacion _documental
4. Adelantar el trámite de aprobación del listado de la información a eliminar por el Comité de desarrollo institucional
Mediante Acta del Comité Institucional de Gestión y Desempeño N°004 del 2019-06-04, fue aprobada la información a eliminar, previa presentación de listados de TVD con un total de 4.904 registros para FNBS Fondo Nacional Bienestar Social, 678 Departamento Administrativo del Servicio Civil, y TRD con un total de 12.424 documentos propuestos a eliminar.
Se requiere corregir el nombre del Comité en la redacción de esta actividad.  Lo anterior, sustentado en el Decreto No. 1499 de 2017.


	Procesos de gestión documental aplicados (TVD y TRD)
	100%
	Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PROCESOS_GESTION_DOCUMENTAL_APLICADOS_TVD_TRD\2019-07-05_APROBACION_ELIMINACION\PRESENTACION_COMITE_INSTITUCIONAL 

Archivos:

2019-06-04_Presentacion_eliminacion_ documental 
2019-06-04_Acta_comite_gestion_desempeno _junio
Corrección: El archivo denominado: “2019-06-04_Acta_comite_gestion_desempeno_ junio”, ubicado en:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PROCESOS_GESTION_DOCUMENTAL_APLICADOS_TVD_TRD\2019-07-05_APROBACION_ELIMINACION\PRESENTACION_COMITE_INSTITUCIONAL 
No corresponde al registro del acta aprobada en Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
5.  Publicar en la página web el listado de la información a eliminar

Se evidenció el registro de reunión del 4-jul-2019, donde se estableció la publicación en el portal web institucional del inventario documental con la información a eliminar (Durante 60 días, del 4-jul hasta el 5-sep de 2019), aprobado por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño mediante Acta 004 de 2019.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\ACTUALIZACION_PROCESO 
Archivo:
2019-07-04_Publicacion_inventario_eliminacion_ documental
6. Eliminar información física
Se observó registro de eliminación documental, mediante Acta N°001 de 2019 de fecha 16- sep-2019. Disposición final establecida en las TVD y TRD.
Evidencias:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\PLAN_INSTITUCIONAL\PROCESOS_GESTION_DOCUMENTAL_APLICADOS_TVD_TRD 

Archivo:

2019-09-16_Acta_eliminacion


	Procesos de gestión documental aplicados (TVD y TRD)
	100%
	7. Publicar actas de aprobación del listado de información eliminada
Fue publicado en el portal web, el Acta de Eliminación Documental N°001 de septiembre 16 de 2019, suscrita por la Secretaria General de la entidad.

Evidencias:

https://www.funcionpublica.gov.co/gestion-documental#registro-de-activos-de-informacion 
Archivos:
Acta_eliminacion-2019.pdf


	6. Evaluación de la Oficina de Control Interno a los compromisos de la dependencia:
6.1. Indicadores.
Se evidenció el cumplimiento de las metas programadas para cada uno de los productos del Plan de Acción Institucional, vigencia 2019 y el monitoreo periódico al avance de las actividades, a través de la medición de los siguientes indicadores: 

· Gestión del servicio: Periodicidad semestral.  Se observó reporte actualizado a diciembre 2019 en el aplicativo SGI, con un resultado del 100% sobresaliente.
· Oportunidad en la Administración Documental. Periodicidad semestral.  Se observó reporte actualizado a diciembre 2019 en el aplicativo SGI, con un resultado del 100% sobresaliente.
Evidencias: https://www.funcionpublica.gov.co/DAFPSGIWeb/
Archivo: 2019-12-31_Reporte_plan_operativo_e_indicadores
6.2. Riesgos.

Los riesgos descritos a continuación fueron identificados por el Grupo de Gestión Documental y se encuentran asociados al proceso “Gestión Documental”, los cuales corresponden al tipo de riesgos de Gestión, evidenciando una adecuada gestión de los riesgos definidos:
Riesgo

Causa

  Control Existente
Fecha Inicio

Fecha Fin

Reporte Avance SGI

Manejo inadecuado de la documentación e información producida y recibida por la entidad

Inadecuada aplicación de los procedimientos

El líder de proceso cada vez que se requiera administra la información recibida a través de medios electrónicos y físicos. En caso de no contar con el sistema se realiza registro manual y redigitalización. Se tiene como evidencia los formatos diligenciados y el sistema
01/09/2019
22/12/2019
Se aporta como evidencia los formatos diligenciados de correspondencia recibida y enviada. Es de aclarar que el riesgo no se ha materializado.
Evidencia:

\\Yaksa\12006ggd\2019\DOCUMENTOS_APOYO\REPORTES\SGI\RIESGOS 

Archivos:

2019-01-01_ Correspondencia_salida 
2019-06-11_Planilla_ correspondencia_recibida_gestion_documental
Falta de capacitación e instrucciones al personal para ejecutar la labor asignada

El líder de proceso cada vez que se requiera con el fin de mantener actualizado al personal asignado, realizará capacitación sobre las actividades asociadas al proceso. En caso de ingresar personal nuevo se realizará acompañamiento en sus tareas asignadas. Como evidencia se tienen las actas de reunión.
01/09/2012
22/12/2019
Ausencia de controles para el manejo de la información.

El líder del proceso cada vez que se requiera realiza control y seguimiento digitalizando los documentos recibidos. En caso de no poder digitalizar se redigitalizará la información. Como evidencia se tienen los registros del sistema.
01/12/2019
22/12/2019


	7. Recomendaciones de mejoramiento de la Oficina de Control Interno:
· Establecer plan de cierre con las fechas actualizadas en el cronograma, para la entrega definitiva del Sistema de Gestión Documental Electrónica.
· Fortalecer las acciones para socializar a todos los Servidores y Contratistas de la entidad, el Plan Institucional de Archivo y el Programa de Gestión Documental.


	8. Firmas:
Nancy Mabel Meneses Sánchez
Auditor (es)
	Luz Stella Patiño Jurado
Jefe Oficina de Control Interno


Instructivo Diligenciamiento Formato Evaluación de Gestión por Dependencias
Oficina de Control Interno
1. Fecha: en esta columna registre la fecha de elaboración del informe de evaluación

2.
Dependencia a evaluar: indique el nombre de la dependencia a la cual se le práctica la evaluación de gestión.

3.
Objetivos Institucionales relacionados con la dependencia: relacione los objetivos de la entidad asociados a los objetivos prioritarios de la dependencia a evaluar.

4. 
Producto: escriba el nombre del producto (estratégico y operativo) asociado al cumplimiento del objetivo institucional, definido en el plan de acción anual.

5. 
Medición de Productos: la medición de compromisos busca evaluar objetivamente el desempeño de la dependencia, a través de la evaluación del cumplimiento de los productos estratégicos y operativos definidos en el plan de acción anual. Este ítem se despliega a través de tres (3) componentes: 

5.1.
Avance Producto SGI (%): en esta columna registre el  avance en porcentaje del producto (establecido previamente en el plan de acción)

5.2. 
Análisis de Resultados (%): se describe brevemente el análisis e interpretación de los resultados, teniendo como fundamento los avances cuantitativos, cualitativos y las evidencias registradas.

6. 
Evaluación de la Oficina de Control Interno a los compromisos de la dependencia: en esta columna la Oficina de Control Interno, producto de su estudio, análisis integral de la dependencia y su buen juicio deberá plasmar los resultados de la evaluación de la misma. En esta evaluación se tendrá en cuenta el resultado de los riesgos e indicadores identificados por cada dependencia.

7. 
Recomendaciones de Mejoramiento de la Oficina de Control Interno: como producto de la tarea de mejoramiento continuo propia del Jefe de Control Interno, en esta columna se identificarán las acciones y estrategias de mejoramiento que permitan superar las limitaciones presentadas en la gestión de la dependencia y le faciliten una gestión mucho más eficiente y eficaz. Estas recomendaciones deberán ser totalmente consistentes con las establecidas en el Plan de Mejoramiento Institucional. 

8.
Firmas: en esta columna el (los) auditor (es) y el Jefe de la Oficina de Control Interno mediante su firma suscribirán la evaluación realizada. 
PAGE  
F. Versión 4 
                                      Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.


Fecha: 2019-12-10
                           La versión vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestión (Intranet)
       
    1

