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	EVALUACIÓN DE GESTIÓN POR DEPENDENCIAS

OFICINA DE CONTROL INTERNO




	1. FECHA: 30 DE ENERO DE 2016
	2. DEPENDENCIA A EVALUAR: Grupo de Gestión Documental

	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. 
Gestionar conocimiento para el desarrollo efectivo de los procesos misionales y las competencias legales del Departamento.
Implementar el uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones – Tics para la gestión de las políticas públicas a cargo del Departamento.
Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y la confianza ciudadana.
Promover la cultura de mejoramiento sostenible y la innovación en las instituciones públicas, en busca de mejores prácticas de gestión, Gestionar conocimiento para el desarrollo efectivo de los procesos misionales y las competencias legales del Departamento. 

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

	
	5.1. Meta
	5.2. Resultado (%)
	5.3. Análisis de Resultados

	1. Organización y Gestión de Archivos
	1. 5 series documentales digitalizadas
.
	100
	Meta ejecutada mediante la organización  y digitalización de documentos de las series: Decretos,  Resoluciones, Actas, Circulares, Contratos y Documentos Sigep, de años varios, que incluyen de 1959 a 1991 en el caso de las Actas de Posesión, y 1987 a 2012 en el caso de las Circulares; lo mismo que 2014 y 2015 en el caso de los contratos; igualmente, acorde con los registros en el Sistema de Gestión SGI, estos documentos se publicaron en Open KM, igualmente en este Sistema, se puede observar el Acta de Digitalización de fecha 30 de abril de 2015.


	
	2. 19 áreas asesoradas para el cumplimiento de la gestión documental.
	100
	Acorde con los registros en el SGI, este compromiso se ejecutó mediante visitas de asesoría a las áreas, por parte del Grupo de Gestión Documental, y acompañamiento para validar el cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo; al igual que reuniones de trabajo, y revisión de la de archivos de gestión en las áreas.
El Informe del estado de los archivos de gestión correspondiente a la última visita realizada por el Grupo de Gestión Documental (mes de noviembre) a cada una de las Dependencias del Departamento; presenta algunos casos de tareas en proceso (foliación, e inventario documental), sobre las cuales el Área de Gestión Documental está haciendo seguimiento. 
Otras actividades reportadas dentro de este compromiso, son el avance en cuanto a la caracterización de los usuarios del archivo, mediante trabajo conjunto con el Grupo de Atención al Ciudadano; organización de las historias laborales; actualización del Formato Único de Inventario, actualización y presentación de las Tablas de Retención Documental al Archivo General de la Nación, para la convalidación   por parte del Comité Evaluador de Documentos. 

	
	3. Inventario documental institucional  actualizado y publicado
	100%
	Los inventarios documentales del archivo de gestión y central se observan publicados en el portal Web en la siguiente ruta: https://www.funcionpublica.gov.co/gestion-documental;jsessionid=F01F2CB9F4FAF232F49755943544D6CA 

Si bien se realizó gestión de actualización de los inventarios documentales, se observa que no todos están debidamente actualizados. De diez (10) inventarios tomados al azar entre 25, dos (2) no están actualizados a 2015. 
Se observaron inventarios de área misionales, de apoyo, y asesoras.

Se recomienda revisión del tema y actualización en los casos que no se haya  completado el ejercicio de actualización.

	
	4. 19 Tablas de Retención Documental actualizadas
	
	Acorde con los registros de avance, en el Sistema de Gestión, el Grupo adelantó el proceso de ajuste de las tablas de retención documental considerando las sugerencias del Archivo General de la Nación, para la correspondiente presentación al Comité Institucional, y presentación en la Sede Electrónica del Archivo General de la Nación, previa aprobación por parte del Comité Institucional.
Algunos soportes de esta gestión, son Actas de reunión de Asesoría con el Archivo General de la Nación de 20 de agosto 2015, y 21 de octubre 2015, y comunicado de presentación de las TRD al Archivo General de la Nación, radicado No. 20152060199211 del 30 de noviembre de 2015.

Las TRD actualmente publicadas en la página Web institucional, corresponden a la versión de 2012. 

El Grupo de Gestión Documental precisa que para la aprobación definitiva, posterior a la presentación de las TRD al AGN en el pasado mes de noviembre, sigue el proceso interno de esa Entidad - Artículo 10, literales a. – e. del Acuerdo 004 de 2013, en donde se establecen los tiempos de evaluación y convalidación, (150 días hábiles aproximadamente)
Se recomienda considerar el tema en la Planeación 2016, continuar la gestión correspondiente, y seguimiento, para la aprobación definitiva de las TRD y su publicación.

	
	5. Transferencias Documentales organizadas en el Archivo Central
	100
	El Área encargada, reporta la correspondiente recepción de las transferencias de las Dependencias de la Entidad, en ejecución de cronograma elaborado para la vigencia 2015.

Igualmente, en ejecución de esta meta, se informa sobre la elaboración del inventario documental de 1569 cajas de archivo, validadas en el Archivo Central con su respectivo inventario documental, actividad consignada en el informe final presentado por el Contratista que ejecutó este proceso. Las evidencias de esta gestión durante el transcurso de la vigencia, se encuentran en Open KM.
También dentro de este compromiso, se reporta la eliminación del consecutivo de correspondencia del año 2003. Evidencia en Open KM – Acta de eliminación. 

	
	6. Transferencia documental secundaria realizada
	100
	Los registros de avance y cumplimiento de esta meta, informan sobre la organización, inventario y digitalización de las series documentales a transferir al Archivo General de la Nación -  Actas de Posesión de 1959 a 1981 y los Decretos y Resoluciones de 1981, y la correspondiente transferencia documental secundaria realizada el 28 de mayo, con un total de 5 cajas y 28 carpetas - Acta de Transferencia N° 3.
 

	
	7. 4 informes de seguimiento al proceso de gestión documental realizados
	100
	La gestión de esta meta se dio a través de visitas, seguimientos a las áreas de la Entidad, revisión de los archivos de gestión, y generación de acciones para el mejoramiento continuo de la gestión documental. Con base en los seguimientos, el Grupo de Gestión Documental,  elaboró y presentó Informe al Comité Institucional.

El reporte de resultados de seguimiento,  presenta el estado de los archivos de gestión de cada una de las Dependencias de Función Pública, y en los casos pertinentes, registra tareas en proceso (foliación, e inventario documental), sobre las cuales el Área de Gestión Documental realiza seguimiento. 
Sobre la última visita a del Grupo de Gestión Documental, a las Dependencias el informe del estado actual del archivos de gestión, incluye observaciones generales y compromisos de las áreas. Este informe fue remitido a las Áreas mediante correo electrónico Enviado el: lunes, 21 de diciembre de 2015 04:09 p.m.  Evidencia Open KM.
Se recomienda continuar el seguimiento, para que se concluyan actividades que a diciembre 2015, se encontraban en proceso, por parte de algunas de las Áreas.


	
	8. 1 Proyecto de inversión elaborado y presentado
	100
	Acorde con los registros de avance, en el Sistema de Gestión, el Grupo de Gestión Documental elaboró el Proyecto de inversión, lo sometió a revisión cadena de valor, y el 30 de abril el proyecto de inversión fue presentado en el Sistema de Proyectos de Inversión del DNP.  
Acorde con información de la Oficina Asesora de Planeación – OAP, el proyecto Mejoramiento Tecnológico y operativo de la gestión documental del Departamento Administrativo de la Función Pública, formulado por el grupo de gestión documental, será ejecutado a partir del 2016. Soportes de esta gestión - ficha BPIN (Banco de Proyectos de Inversión).

	2. Trámite de Correspondencia Institucional
	1. 100% de peticiones direccionadas al área competente y 100% de respuesta de peticiones enviadas al destinatario
	100
	El cumplimiento de esta meta, se reporta con la administración de un  promedio mensual de 1980 peticiones, a través de los canales establecidos (ventanilla de correspondencia, fax institucional, cuenta de correo web master y página web) y un total acumulado de 23749 recibidas, radicadas y direccionadas oportunamente, durante la vigencia  2015 (evidencia en el reporte No. 2 del Sistema de Orfeo -Estadísticas). 
De acuerdo a los canales establecidos para el envío de comunicados oficiales (correo postexpress, correo certificado, personal, correo electrónico, enviado por la dependencia, fax), en el mes de diciembre se realizó el envío oportuno de 1.722 respuestas. 
Consolidado de Enero - Diciembre = 21.833. Evidencia Sistema Orfeo - Estadísticas Reporte No. 3
Acorde con el informe consolidado de Gestión Documental enero – diciembre 2015, el índice de peticiones sin respuesta con términos vencidos, al cierre de la vigencia, es del 1,03% (246 pendientes de respuesta, sobre 23749 recibidas en este periodo). 
Observados los detalles de trámite reportados por el Sistema Orfeo, (prueba aleatoria con cinco (5) Dependencias sobre trece (13)), entre Misionales y de Apoyo; en todos los casos, la digitalización se realizó el mismo día que la petición se recibió para este trámite en el Área de Correspondencia.

	
	2. 4 desarrollos en el Sistemas Orfeo implementados.
	100
	Sobre esta meta, el área reporta cumplimiento mediante trabajo conjunto con la Oficina de Sistemas, Iniciando con plan de temas a implementar en el Sistema ORFEO,  Algunas de los ajustes aplicados son: implementación de  estadísticas por tipo de petición, tiempo de respuesta por área, permitir adjuntar anexos en diferentes formatos y revisión del módulo de envío de correos electrónicos.

En la actualidad el Sistema Orfeo cuenta con 17 tipos de reporte, que contribuyen al seguimiento y control en la gestión de las peticiones que recibe la Entidad.

Se parametrizó en 5 días el sistema para traslados por competencia, se suprimió el Tema Varios, debido a que no se estaban clasificando las peticiones de manera adecuada por parte de las áreas.
Igualmente se reportan capacitaciones a nuevos servidores, con la participación de otros servidores que requerían refuerzo para el manejo del Programa. 
Evidencias de esta gestión, se pueden observar en el aplicativo Orfeo.

	
	3. 12 Informes de seguimiento al Sistema ORFEO elaborados. Fecha inicial: 15/01/2015 Fecha final: 15/12/2015o:
	100
	El Grupo de Gestión Documental, realiza mensualmente dos reportes: 1- Relación de radicados de salida pendientes por digitalizar, y  2-  Radicados actuales; los cuales envía, a las áreas de la Entidad, encargadas de la atención de las peticiones. 

Igualmente el Área presenta informes consolidados sobre el comportamiento de este tema, en las Dependencias de la Entidad. 

 Evidencia Open KM - Sistema de Gestión Documental - Reportes de Seguimiento.

	6. EVALUACIÓN DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO A LOS COMPROMISOS DE LA DEPENDENCIA:

Porcentaje de cumplimiento registrado en SGI: 100%.  Se observa consistencia en este dato por la gestión amplia en las distintas metas y alcance de logros propuestos.
Seguimiento Indicadores: 
El proceso de Gestión Documental cuenta con cuatro (4) indicadores, con los cuales el área mide la eficacia y eficiencia de su proceso, con base en la administración de la correspondencia de la Entidad, y el manejo de las transferencias documentales  primarias.
Acorde con las fichas de indicadores actualmente publicadas, se observan los registros de seguimiento de los siguientes indiciadores: 

Indicador de Eficacia  - “Direccionamiento de peticiones recibidas”, mide el grado de eficacia del direccionamiento de la correspondencia, y presenta resultados del 100%, acorde con la recepción, radicación y distribución, de la totalidad de los comunicados recibidos a través de los distintos canales con que cuenta la Entidad. 

Indicador de Eficacia “Organización archivos de gestión”, Determina el grado de cumplimiento en la organización de los archivos de gestión de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Guía de Organización de Archivos de Gestión y Transferencias Documentales. Este indicador tiene periodicidad trimestral, y para el cierre de vigencia, la medición del último trimestre presenta resultados del  89%, dado que en las visitas de seguimiento a las 19 áreas de la Entidad, quedaron pendientes dos (2), porque no hubo disponibilidad de tiempo por parte de  las mismas.

Indicador de Eficiencia  - “Digitalización y envío de respuesta de peticiones”, mide el grado de cumplimiento en las actividades de digitalización y envío de respuesta de peticiones en un periodo máximo de dos (2) días, y reporta resultados del 100%, mediante la digitalización y envío de la totalidad de respuestas a peticiones, conforme a la normatividad establecida.

Indicador de Eficacia “Seguimiento a las transferencias documentales”, Mide el grado de cumplimiento en la organización de los archivos a transferir al Archivo Central del Departamento, y los registros reportan resultados del 100%, con la ejecución de las transferencias documentales por parte de las áreas, cumpliendo con los parámetros de organización establecidos. 
Riesgos:

El proceso de Gestión Documental tiene identificados, y registrados para control y seguimiento en el aplicativo de gestión SGI, los riesgos de: Asignación inadecuada de la correspondencia, y Pérdida de información institucional.
Para los riesgos identificados, Gestión Documental definió controles como: Políticas de Operación documentadas y comunicadas, Consecutivos, Personal capacitado, Reuniones de planeación y seguimiento, Sistema Orfeo, y Seguridad Física y de Acceso. 

A los riesgos del proceso y a la aplicación de los controles, el Grupo reporta en el Sistema SGI, el seguimiento periódico, conforme se observa en los registros mensuales en dicho sistema.


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

-  Se recomienda continuar la línea de gestión con la cual el Área viene fortaleciendo el manejo documental de la Entidad, ejemplo entre otros: las campañas de gestión para respuesta oportuna de peticiones por parte de las áreas; y  los seguimientos a las Dependencias sobre el Estado de los archivos de gestión (ver complemento de compromisos que vienen en proceso por parte de algunas Áreas).

- Es importante registrar en todos los casos, la fecha de edición de documentos que se producen – guías presentaciones etc. El Instructivo para la Administración y Control de los Documentos, y/o registros en el Gestor Documental – Open KM, publicado en calidad no tiene fecha de elaboración.
- Cuando en la formulación de una meta, alguna de las actividades  implique participación de otras Entidades, o algún tipo de externalidad, es importante considerarlo y visualizar eventuales riesgos para su logro. En lo posible dimensionar los compromisos, de forma que su alcance no dependa de terceros.
Cuando se identifiquen dificultades para el buen avance de ejecución de una meta, es necesaria la búsqueda de alternativas, o gestión para su correspondiente ajuste de forma oportuna (dentro del plazo fijado para ejecución y con margen adecuado de tiempo). En la actualización de las TRD por ejemplo, se proyectaron actividades que dependían del Archivo General de la Nación, las cuales por los tiempos de esta Entidad, se encuentran en proceso.
- Se recomienda considerar el tema de las TRD en la Planeación 2016, continuar la gestión correspondiente, y seguimiento, para la aprobación definitiva de las TRD actualizadas, y su publicación.


	8. FIRMAS:

Aura I Rodriguez R.
Auditora 
	Luz Stella Patiño Jurado
Jefe Oficina de Control Interno
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