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1. PROPOSITO

En el marco de la Politica Institucional de Gestion Documental, a través del subprograma especifico de Auditoria y Control del Programa de
Gestion Documental — PGD, se ha contemplado realizar control y seguimiento al cumplimiento de los lineamientos tanto institucionales como
externos en materia de gestion documental. Esto de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de
2015y en cumplimiento de las funciones de la Subdireccién Administrativa y Financiera, establecidas mediante el numeral 25 del articulo 22 del
Decreto 3570 de 2011 el cual sefiala; “Dirigir y coordinar la planeacion, ejecucidn, control y sequimiento de la gestion documental del Ministerio,
garantizando la correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archivo, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacidn’, y la Resolucion 259 de 2022 mediante la cual se conforma el Grupo de Gestion Documental y se
asignan sus funciones.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General:

Monitorear los procesos de la gestion documental en el Ministerio de Ambiente de conformidad con la Politica Institucional de Gestion
Documental y el subprograma especifico de auditoria teniendo en cuenta: EI modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA,
El Sistema Integrado de Gestion del ministerio, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

2.2 Objetivos Especificos:

o Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestion Documental y el proceso DOC-Gestion Documental-12
para contribuir con la mejora continua del sistema integrado de gestion del Ministerio de Ambiente.

o Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento generados en virtud de lo evidenciado durante auditorias anteriores.

o Generar alertas que mitiguen los riesgos del proceso y ayuden a fomentar la conservacion de los documentos de archivo producidos en
desarrollo de las funciones del Ministerio de Ambiente.

3. ALCANCE

Realizar el seguimiento a la implementacion de la politica institucional de gestion documental, el proceso DOC-Gestion Documental-12
y sus procedimientos, los instrumentos archivisticos, manuales y lineamientos en los archivos de gestion de las dependencias del Ministerio de
Ambiente

4. ASPECTOS POR VERIFICAR

Los aspectos a verificar se agrupan en cinco componentes, once subcomponentes y 41 actividades, basados en el Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos - MGDA del Archivo General de la Nacion, a partir del cual se disefié el modelo de auditoria para el
sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente, como se puede observar en la siguiente grafica:
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Gréfico 1 Estructura de aspectos verificados

* Subcomponentes + Actividades

O

O

CALIFICACION

La calificacion de los componentes se realizd teniendo en cuenta tres posibles resultados: cumple, cumple parcialmente y no cumple; en ese sentido,
e mencionan las siguientes consideraciones:

>

Componentes

Cada uno de los componentes tiene una ponderacion establecida; Estratégico (20) puntos, Administracion de Archivos (20) puntos, Procesos
Gestion Documental (30) puntos, Tecnoldgico (20) puntos y Cultural (10) puntos. Para mejor compresion a continuacion se presente el siguiente
esquema, en el cual se pueden apreciar los componentes con su ponderacion maxima establecida (P), cantidad de actividades por componente
(A), y las calificaciones asignadas de acuerdo con el criterio “Cumple”, “Cumple Parcialmente” y “No Cumple”.

Grafico 2 Esquema de calificacion

CUMPLE
n CUMPLE T T NO CUMPLE
Adm. de
; 20 3,3 23
documental
I

Péagina 2 de 189




> Los componentes estan conformados por actividades, a continuacion, se detalla la cantidad; Estratégico (6) actividades, Administracion de
Archivos (6) actividades, Procesos Gestion Documental (18) actividades, Tecnoldgico (7) actividades y Cultural (4) actividades.

> Para obtener cumple en un componente, es necesario que todas las actividades de ese componente hayan obtenido una
calificacion de “cumple”.

> Cuando una 0 méas actividades de un componente han obtenido calificacion de cumple parcialmente o algunas, pero no todas
tienen calificacion de no cumple, la calificacion del componente “cumple parcialmente”.

> Si un componente obtiene la calificacion de “no cumple”, sera el resultado de que todas las actividades que lo conforman hayan obtenido
calificacion de no cumple y su calificacion sera (0).

> Lacalificacion total, seré la suma de los puntajes obtenidos en cada uno de los componentes, a continuacion, se detalla la calificacion
de acuerdo con los criterios (No cumple), (Cumple parcialmente) y (Cumple):

Sila calificacion obtenida es de 59,9 0 menor a este resultado, sera (No cumple).
Sila calificacion obtenida se encuentra entre los rangos de 60 y 80, ser& (Cumple parcialmente).
Sila calificacion obtenida se encuentra entre los rangos de 81y 100, sera (Cumple).

Ahora bien, si el resultado obtenido se encuentra entre los criterios (No cumple) y (Cumple parcialmente), la dependencia debera establecer
un plan de mejoramiento, el cual sera objeto de control y seguimiento por parte del Grupo de Gestion Documental.

1. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO

No. de auditoria 1-2024
Fecha de la auditoria: Abril 30 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental - GGD
Dependencia auditada: Direccion de Gestion Integral del Recurso Hidrico
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo
Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

2. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestién Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria a la Direccion de Gestion Integral del Recurso Hidrico, el dia 30 de abril
2024, asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales no fueron aportados. A continuacion,
se presentan los resultados:

Pagina 3 de 189



Tabla 1 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO

Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Estratégico

Planeacion

No cumple

Dentro de la revision no se
pudo evidenciar si la
dependencia incluyo en su
plan de accién un rubro
presupuestal para la
contratacién de un personal
para llevar a cabo las labores
de gestion documental, ya
que la dependencia no aporto
las evidencias requeridas del
presente numeral.

No cumple

Durante la auditoria se
evidencio que la dependencia
no ha documentado una
autoevaluacion  de  sus
necesidades  propias de
gestion documental.

Control, evaluacién y
seguimiento

No cumple

Dentro de la revision se
evidencia que la dependencia
que el jefe o coordinador
designado no realiza un
respectivo seguimiento a las
actividades  de  gestion
documental.

Cumple

3,3

Durante la auditoria se
constatdé que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),
no fue objeto de auditorias de
control y seguimiento de
gestion documental.

Riesgos de la gestion
documental

Cumple
parcialmente

2,3

Dentro de la revision se
evidencia que la dependencia
en cuanto a los riesgos
asociados, hacen referencia a
la “pérdida de la informacién”,
la cual se encuentra descrita
en el mapa de riesgos.

No cumple

Dentro de la revision no se
pudo constatar si la
dependencia ha realizado
socializaciones y
capacitaciones con respecto a
la mitigacion de los riesgos
asociados con la gestién
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Componente

Subcomponente

No. .
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

documental, ya que Ila
dependencia no aporto las
evidencias requeridas del
presente numeral.

Administracion
de archivos

Talento humano

7 No cumple

Durante la auditoria se pudo
constatar que la dependencia
no cuenta con personal
encargado de la
administracién documental.

8 No cumple

Dentro de la revision no se
pudo constatar si la
dependencia ha participado
en capacitaciones de |la
vigencia anterior, ya que no
aporto las evidencias
requeridas  del presente
numeral.

Recursos fisicos

9 Cumple

33

Dentro de la revisién se pudo
constatar que la dependencia
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivos, el
cual se encuentra ubicado en
el piso -1.

Cumple

10 )
parcialmente

2,3

Durante la auditoria se
constaté que la dependencia
tiene puestos de trabajo que
se asignan al personal que
labora, en cuanto a |Ia
ejecucion de los procesos
técnicos de archivo, es
necesario contar con un
espacio ideal para el
desarrollo de dichas
actividades.

11 No cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza labores periddicas
de limpieza sobre los
archivos.

12 Cumple

3,3

Durante la auditoria se
evidencidé que el area de
archivo de la Direccion se
encuentra debidamente
sefializada y cuentan con
seguridad y control de acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 No cumple

Se evidenci6 que la
dependencia no lleva el
registro de control  del
préstamo documental en el
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Componente

Subcomponente

No. .
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

formato establecido.

14 No cumple

Se evidenci6 que la
dependencia no  realiza
seguimiento a la devolucion
de expedientes prestados en
el formato establecido.

Gestion y tramite

15 No cumple

Durante la revisidn no se pudo
constatar si la dependencia
realiza el seguimiento a las
comunicaciones oficiales, ya
que no aporto las evidencias
requeridas  del presente
numeral.

16 No cumple

Durante la revision no se pudo
constatar si la dependencia no
tiene radicados de la vigencia
anterior que no se hayan
gestionado  (internos y
externos). ya que no aporto
las evidencias requeridas del
presente numeral.

Organizacién

17 Cumple

1,7

Se evidencia que la
dependencia  conoce la
ubicacién de la Tabla de
Retencién Documental en la
pagina del Ministerio de
Ambiente y  Desarrollo
Sostenible.

Cumple
18 )
parcialmente

1,2

Durante la revisibn se
constaté que la dependencia
trabaja con la Tabla de
Retencion Documental de la
vigencia 2017, se evidencia
que algunas de las series
documentales que manejan
actualmente no concuerdan
con el instrumento tabla de
retencion  documental y
cuadro de clasificacion
documental. La dependencia
no aporto las evidencias
requeridas  del  presente
numeral.

Cumple
19 )
parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencia que los expedientes
se encuentran identificados
de acuerdo con las series y
subseries documentales con
respecto a la tabla de
retencion documental. La
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

dependencia no aporto las
evidencias requeridas del
presente numeral.

20

Cumple

1,7

Durante la revisibn se
evidencié que los documentos
se encuentran ordenados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizacién archivos de
gestion.

21

No cumple

Durante la revisibn se
evidencio que los expedientes
correspondientes a  las
vigencias 2023 y 2024 no se
encuentran debidamente
foliados.

22

No cumple

Durante la revisibn se
evidencié que los expedientes
correspondientes a  las
vigencias 2023 y 2024 no
cuentan con el formato hoja
de control F-A-DOC-20.

23

Cumple
parcialmente

1,2

Durante la revisién no se pudo
constatar si la dependencia
cuenta con los inventarios
documentales actualizados a
la fecha, ya que no aportaron
las evidencias requeridas del
presente numeral.

24

Cumple
parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio, sin embargo,
dentro de la revision se
encontraron documentos
contenidos en carpetas y A-Z.

25

Cumple
parcialmente

1,7

Durante la revisibn se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-A-
DOC-01

26

Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02

27

No cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

no hace uso del formato Unico
de inventario documental (F-
A-DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros efc.

28

Cumple
parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56, sin
embargo, las vigencias 2023 y
2024 no se encuentran
organizadas.

29

Cumple
parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplico para los expedientes
hibridos en la transferencia
documental de la vigencia
2022 la referencia cruzada en
el formato hoja de control F-A-
DOC-20, sin embargo, las
vigencias 2023 y 2024 no se
encuentran organizadas

Transferencias

30

No cumple

Dentro de la revisién se pudo
constatar que la dependencia
no cumplié con el cronograma
de transferencias
documentales de la vigencia
2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

No cumple

No se pudo evidenciar si la
dependencia crea los
expedientes electronicos de
acuerdo con la Tabla de
Retencion y el Cuadro de
Clasificacion documental, ya
que no aporto las evidencias
requeridas  del  presente
numeral.

32

No cumple

No se pudo evidenciar si la
dependencia  archiva los
documentos electronicos en
los respectivos expedientes
de acuerdo con la Tabla de
Retencion y el Cuadro de
Clasificacion documental, ya
que no aporto las evidencias
requeridas  del  presente
numeral.

33

Cumple
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencio que hay un avance

Pagina 8 de 189




Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

en cuanto a la organizacion de
las carpetas electrénicas con
base en el proyecto de
actualizacién de tabla de
retencion  documental, sin
embargo, €s  necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electronico del grupo de
gestion documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

Cumple
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidenci6 que hay un avance
en cuanto a la ordenacion de
los archivos, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de archivo electrénico del
grupo de gestion documental,
con el objetivo de recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35

No cumple

Durante la auditoria se
evidenciaron inventarios
documentales, sin embargo,
los mismos no fueron
aportados como objeto de
revision del presente numeral.

36

Cumple
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencio que el Director de la
dependencia no cuenta con
firma proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la Unica persona que cuenta
con autorizacion para firmar
los documentos electronicos.
Se evidencié que la firma se
solicitd bajo el requerimiento
con numero de caso 25977.

37

No cumple

Dentro de la revision se
evidencioé que los documentos
electrénicos son impresos.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencié que los
colaboradores de la
dependencia  conocen la
Politica  Institucional ~ de
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No.

Componente Subcomponente Actividad Ponderacion | Calificacion Observaciones
Gestion Documental y su
ubicacion.

Dentro de auditoria se
evidencid que los
39 Cumple 18 colaboradores pueden ubicar

dentro del mapa de procesos,
el proceso de gestion
documental.

parcialmente

No se pudo evidenciar si la
dependencia realiza acciones
para la sensibilizaciéon del
personal a su cargo, respecto
40 No cumple 0 a la importancia y valor del
sistema de gestion de los
documentos, ya que no aporto
las evidencias requeridas del
presente numeral.

Dentro de la auditoria se
evidenci6 que a los
colaboradores de la
dependencia no les fue
socializado el plan de
capacitaciones y temas
inherentes con la gestion
documental

41 No cumple 0

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, No cumple
con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Gréficq 3 Puntuacién’alcanzada Vs puntuacion por alcapzar
DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSOQ HIDRICO
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Ambiente

O Puntuacion obtenida M Puntuacion por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (39%),
teniendo una brecha por alcanzar del (61%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Gréfico 4 Resu[tados obtenidos vs puntaje ideal )
DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO

35,0
30
30,0
25,0
20 20 20
20,0
15,0 14,0
10
10,0 89
5,6 6,0
4,3
5,0
0,0
Estratégico Adm de archivos  Proc. Gestion Tecnoldgico Cultural
documental

Puntaje Obtenido M Puntaje Ideal

La callificacion total obtenida por la dependencia fue 38,8 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:
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Tabla 2 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 0,0 6,6 6,6
. Control, evaluacién y seguimiento 3,3 6,6 3,3
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 2,3 6,6 4,3
o g ) Talento humano 0,0 6,6 6,6
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 8,9 13 4,3
Con§ulta y préstamo de documentos de 00 34 34
archivo
Procesos dela gestion. [ gecyisn y tramite 0,0 34 34
documental
Organizacion 14,0 22 8,1
Transferencias 0,0 1,7 1,7
. Tecnologias para la gestién de
Tecnolégico documentos electronicos 6.0 20 14,3
Cultural Gestién del conocimiento 4,3 10 57
Total 38,8 100 61,2

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, més aun que
no cuentan con el personal requerido que funja como enlace de gestion documental, se recomienda establecer el talento humano requerido
que se encargue de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y necesidades que actualmente tiene la Direccion, lo anterior con
el objetivo de cerrar la brecha que impide su aplicacion.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia No cumple con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de
gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del
Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que la Direccion de Gestion Integral del Recurso Hidrico implemente las acciones de mejora
mediante la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion
documental del Ministerio de Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan
las acciones para subsanar los criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de la presente auditoria.
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A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enloreferente a la actividad N°1: La dependencia debe incluir dentro de su plan de accion y/o plan de compras, los recursos suficientes
para atender las necesidades en relacion con la gestion de documentos.

> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del area.

> Enlo referente a la actividad N°3: El jefe de la dependencia o coordinador, debe realizar seguimiento y monitoreo a las actividades
previamente planificadas en relacién con la gestion de documentos, esto con el propésito de establecer los controles y avances que sean
requeridos.

> Enloreferente a la actividad N°6: La dependencia debe implementar los controles y acciones requeridas, con el propdsito de mitigar los
riesgos relacionados con la gestion de documentos, entre estos controles se encuentran los siguientes (inventarios documentales, hojas
de control, capacitaciones, plan de mejoramiento, entre otros).

> Enloreferente ala actividad N°7: La dependencia no cuenta con una persona encargada del archivo y entre ellas las actividades relativas
al proceso de gestion documental, aun asi, se reconoce el compromiso de la persona que funge como enlace, toda vez que, han logrado dar
cumplimiento a los requerimientos del Grupo de Gestion Documental. Se recomienda que se robustezca el talento humano encargado de
administrar los archivos de la dependencia, con el objetivo de cerrar progresivamente la brecha que impide la aplicacion, a la totalidad de los
documentos, de la tabla de retencion y los cuadros de clasificacion documental del Ministerio de Ambiente.

> En lo referente a la actividad N°8: La dependencia debe participar e involucrar a los funcionarios en las actividades de capacitacion
brindadas por el Grupo de Gestion Documental, esto con el propésito de fomentar una cultura en relacion con los temas propios de la gestion
de documentos.

> Enlo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacion con el grupo de gestion documental y el personal de servicios generales, asi mismo se debe llevar un registro o constancia de
dicha labor.

> Enlo referente ala actividad N°13 y 14: La dependencia debe aplicar el formato establecido F-A-DOC-08, con el propdsito de controlar
los préstamos y devolucion de los documentos fisicos y electronicos los cuales son requeridos por los colaboradores en funcion con los
tramites que se generan al interior de la dependencia.

> Enlo referente a la actividad N°15 y 16: Se recomienda que la dependencia realice seguimiento a las comunicaciones oficiales tanto
internas como externas, a través de los reportes emitidos desde la Unidad Coordinadora para el Gobierno Abierto, y a su vez estos sean
socializados y comunicados a cada uno de los colaboradores, con el objetivo de que los mismos sean atendidos en los términos dispuestos
sequn sea el caso.

> Enloreferente ala actividad N°18 y 19: La dependencia trabaja con la Tabla de Retencion Documental de la vigencia 2017, se evidencia
que las series documentales que manejan actualmente no concuerdan con el instrumento. Se recomienda que la dependencia aplique las
series documentales de acuerdo con el proyecto de actualizacion de la Tabla de Retencion con el objetivo de llevar a cabo las labores de
clasificacién e identificacion de los documentos fisicos y electrénicos que genera la Direccion. Lo anterior teniendo en cuenta que el
instrumento se encuentra en proceso de convalidacion.

> Enlo referente a la actividad N°21 y 22: Con respecto a la vigencia 2023 los documentos no se encuentran foliados, adicional a ello

tampoco cuentan con el formato F-A-DOC-20 hoja de control debidamente diligenciado, por lo anterior se deben adelantar las actividades
Que sean requeridas para dar cumplimiento a los numerales en mencion.
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2,

En lo referente a la actividad N°27: Es importante que la dependencia en caso de (empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc.), realice la entrega de los archivos mediante la aplicacion del Formato Unico de Inventario Documental F-A-DOC-07,
esto con el fin de tener un control sobre los documentos fisicos y electrénicos propios de la Direccion.

En lo referente a la actividad N°30: Se evidencio que la dependencia no cumplié con la entrega de sus archivos, de acuerdo con el
cronograma de transferencias documentales de la vigencia 2023, por lo anterior es necesario establecer las actividades requeridas para
dar cumplimiento al presente numeral.

En lo referente a la actividad N°31 y 32: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del grupo de gestion
documental, especificamente del profesional de soporte ARCA, con el propésito de revisar y establecer en el sistema, las series y
subseries documentales de acuerdo con el proyecto de actualizacion de tabla de retencion documental. Lo anterior con el objetivo de
que los documentos electronicos sean archivados en los expedientes correspondientes.

En lo referente a la actividad N°35: Se evidencia que la dependencia tiene un cumulo de archivos electronicos los cuales se
encuentran almacenados en la nube (share point), sin embargo, es necesario que los mismos se encuentren debidamente
inventariados, con el objetivo de tener un control sobre la informacién que produce la Direccion, asi como su identificacion y
preparacion en cuanto al cumplimiento del cronograma de transferencias documentales.

En lo referente a la actividad N°37: Se recomienda a la dependencia realizar el framite de las comunicaciones oficiales a través del
aplicativo ARCA, lo anterior para no alterar la autenticidad e integridad de los documentos, llevar una trazabilidad y registro de las
comunicaciones que ingresan y salen de la Direccidn, esto contribuye en gran medida a fomentar una cultura en cuanto al uso del
aplicativo y por otra parte la reduccion de la informacion en soporte fisico.

Enlo referente a la actividad N°40 y 41: La dependencia no ha llevado acciones con el objetivo de sensibilizar al grupo de colaboradores
con el proceso de gestion documental, la politica institucional de gestion documental, los procedimientos, instrumentos y demas
lineamientos orientadores que permiten garantizar por parte de la entidad, la conservacion, disponibilidad, acceso y consulta de los
documentos inherentes al sector ambiental, lo que confluye en un rezago en el nivel de maduracion del proceso de gestion documental
dentro del Ministerio de Ambiente. Se recomienda que la dependencia de manera auténoma sensibilice y participe en los espacios
programados por el Grupo de Gestién Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente y de esta manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.

GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AMBIENTAL

No. de auditoria 2-2024

Fecha de la auditoria: Mayo 14 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD

Dependencia auditada: Grupo de Ordenamiento Territorial Ambiental

Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

3.

RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria al Grupo de Ordenamiento Territorial Ambiental, el dia 14 de mayo 2024,
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asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por el GOA. A
continuacion, se presentan los resultados:

Tabla 3 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas
GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AMBIENTAL

Componente Subcomponente Act?v%a d Ponderaciéon | Calificacion Observaciones

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, la dependencia
1 Cumple 3,3 tiene programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacion de acciones y
Planeacién metas relacionadas con el
programa de gestion
documental y el manejo de
instrumentos archivisticos.

Durante la auditoria se
evidencio que la dependencia
no ha documentado una
autoevaluacion  de  sus
necesidades propias de
gestion documental.

2 No cumple 0

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, y con base en las
evidencias aportadas por el
Grupo de Ordenamiento
3 Cumple 3,3 Territorial Ambiental, se pudo
constatar que, la persona que
funge como enlace de gestion
documental, genera informes
mensuales con respecto a las
actividades  de  gestion
documental.

Estratégico

Control, evaluacion y
seguimiento

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),

4 Cumple 33 no fue objeto de auditorias de
control y seguimiento de
gestion documental.

Dentro de la revision se pudo
Riesgos de la gestion Cumple de evidenciar que  la
5 2,3 dependencia conoce los

documental parcialmente . . s
riesgos asociados a la gestion

documental, descritos en el
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

mapa de riesgos y su
ubicacion en la péagina del
Ministerio de Ambiente.

6 Cumple

3,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental aplica los
siguientes formatos:
inventarios  documentales,
hojas de control y testigos
documentales, establecidos
dentro del proceso de gestion
documental.

Administracion
de archivos

Talento humano

7 Cumple

3,3

En cuanto a la formacion del
personal encargado de la
administracion documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace, es
profesional en Bibliotecologia
y Archivistica.

8 Cumple

33

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia conoce
el plan institucional de
capacitaciéon, asi mismo ha
participado en las
capacitaciones brindadas por
el  Grupo de Gestion
Documental.

Recursos fisicos

Cumple
Parcialmente

2,3

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivos, sin
embargo, se evidencia que el
espacio es utilizado para
almacenar elementos
decorativos y accesorios que
no corresponden a material
de archivo.

10 Cumple

3,3

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revision se
constatd que el Grupo de
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Ordenamiento Territorial
Ambiental tiene un area
destinada para que la persona
que funge como enlace de
gestién documental, pueda
desarrollar los  procesos
técnicos de archivo.

Cumple

" Parcialmente

2,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia a través
de la empresa de aseo,
establece actividades de
limpieza  periodica,  sin
embargo, estas actividades
se deben coordinar con el
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de capacitar al personal en
cuanto a los elementos
requeridos y manejo
adecuado de los mismos.

Cumple

12 Parcialmente

2,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, el area de archivo del
Grupo cuenta con areas
debidamente  sefalizadas,
adicional a ello, sin embargo,
se deben establecer
mecanismos de  control
seguridad y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental y lo
mantiene actualizado en el
formato establecido.

14 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
realiza seguimiento a la
devoluciéon de expedientes
prestados en el formato
establecido.

Gestion y tramite

Cumple

15 Parcialmente

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia realiza el
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacién
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno Abierto.

Cumple

16 Parcialmente

1,2

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia tiene
radicados de la vigencia
anterior que a la fecha no se
han gestionado.

Organizacién

17 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
conoce la ubicacion de la
Tabla de Retencion
Documental.

18 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de clasificacion para
las dos subseries
documentales (Conceptos de
no concertacion ambiental y
Planes de  zonificacién
ambiental), las cuales son
objeto de actualizacién.

19 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que la dependencia
mantiene sus expedientes
identificados de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de identificacion
para las dos subseries
documentales (Conceptos de
no concertacién ambiental y
Planes de  zonificacion
ambiental), las cuales son
objeto de actualizacién.

20 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

evidencid que los documentos
se encuentran organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizaciéon archivos de
gestion.

21

Durante la auditoria se
evidencié que los expedientes
fisicos se encuentran
debidamente  foliados de
acuerdo con los lineamientos
del Ministerio.

22

Durante la revision se
constatd que los expedientes
fisicos cuentan con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad.

23

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
actualizados de sus archivos
de gestion.

24

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01

26

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02

27

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc.

28

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

No cumple 0
Cumple 1,7

Dentro de la revision se
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56.

29 No cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control (F-A-DOC-20).

Transferencias

30 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia realizé la
transferencia documental
primaria de acuerdo con las
fechas establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31 Cumple
Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidencié que se debe
realizar un proceso de
reclasificacién con respecto a
las vigencias 2022 y 2023.

Cumple

82 Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidencia que se
debe realizar un proceso de
validacion de las vigencias
2022 y 2023.

Cumple

33 .
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencio que hay un avance
en cuanto a la organizacién de
las carpetas con base en el
cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion

Pagina 20 de 189




Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

documental, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de archivo electrénico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

Cumple
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que hay un avance
en cuanto a la ordenacion de
los documentos al interior de
los expedientes respectivos,
sin embargo, es necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electronico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35

Cumple
Parcialmente

2,0

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Ordenamiento Territorial
Ambiental, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
de los expedientes
electronicos fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2020 y 2021, sin
embargo, falta por adelantar
las vigencias 2022, 2023 y
2024. Sin embargo, se
recomienda pedir el
acompafiamiento con el area
de gestion documental.

36

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Director de la
dependencia cuenta con firma
proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la Unica persona que cuenta
con autorizacion para firmar
los documentos electrénicos.

37

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
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No.

Componente Subcomponente Actividad Ponderaciéon | Calificacién Observaciones
al respectivo  expediente
documental.
Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
38 Cumple 2,5 dependencia conocen la

Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su

ubicacion.

Dentro de la revision se
constaté que los
39 Cumple 25 colaboradores  ubican el
parcialmente ' proceso de gestion
documental dentro del mapa

de procesos.
Durante la auditoria se
Cultural Gestion del constatd que la dependencia
conocimiento no realiza acciones para la
40 No cumple 0 sensibilizacion del personal a
su cargo, respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los

documentos.
Durante la revision se
constatb que a los
colaboradores de la
41 No cumple 0 dependencia no les fue

socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple
Parcialmente con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestién documental del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 5 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AMBIENTAL
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Ambiente

80%

Puntuacion obtenida B Puntuacién por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (80%),
teniendo una brecha por alcanzar del (20%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 6 Resultados obtenidos vs puntaje ideal
GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AMBIENTAL
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La callificacion total obtenida por la dependencia fue 79,8 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de

Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 4 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AMBIENTAL

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 3,3 6,6 3,3
L Control, evaluacién y seguimiento 6,6 6,6 0
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 5,6 6,6 1,0
o y ) Talento humano 6,6 6,6 0
Administracion de archivos —
Recursos fisicos 10,2 13 3,0

Péagina 24 de 189




Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Con§ulta y préstamo de documentos de 34 34 0
archivo
Procesos de la gestion. 'gecian v tramite 29 34 05
documental
Organizacion 18,7 22 34
Transferencias 1,7 1,7 0
L Tecnologias para la gestién de
Tecnolégico documentos electronicos 158 20 49
Cultural Gestion del conocimiento 50 10 50
Total 79,8 100 20,2

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas ain que
cuentan con el personal idéneo el cual funge como enlace de gestion documental, se recomienda a la dependencia atender las
recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y
necesidades que presenta el Grupo, lo anterior con el objetivo de cerrar la brecha que impide su aplicacion.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia Cumple Parcialmente con los requerimientos técnicos y normativos del
proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los
Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que el Grupo de Ordenamiento Territorial Ambiental implemente las acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental
del Ministerio de Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan las acciones
para subsanar los criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de la presente auditoria.

A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:
> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del area.

> Enlo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer todos los riesgos asociados al proceso de Gestion Documental, los
cuales se encuentran descritos en el mapa de riesgos del Ministerio.

> Enlo referente a la actividad N°9: La dependencia debe hacer uso adecuado para el aimacenamiento de los documentos de archivo,

sin embargo, en la auditoria se evidencid que el espacio es utilizado para almacenar elementos decorativos y accesorios que no
corresponden a material de archivo.
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> Enlo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacién con el Grupo de Gestién Documental y el personal de servicios generales, asi mismo se debe llevar un registro o constancia
de dicha labor.

> Enloreferente ala actividad N°12: La dependencia debe establecer mecanismos de control sequridad y acceso sobre el acervo documento
perteneciente al grupo.

> Enlo referente a la actividad N°16: Se recomienda que la dependencia siga realizando el monitoreo y seguimiento a las comunicaciones
oficiales tanto internas como externas, a través de los reportes emitidos desde la Unidad Coordinadora para el Gobierno Abierto, y a su
vez estos sean socializados y comunicados a cada uno de los colaboradores, asi mismo se debe trabajar con el propdsito de gestionar
las comunicaciones de la vigencia anterior que adn no han sido tramitadas.

> Enloreferente alaactividad N°27: Se recomienda que la dependencia en caso de (empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros efc.), realice la entrega de los archivos mediante la aplicacion del Formato Unico de Inventario Documental F-A-DOC-07,
esto con el fin de tener un control sobre los documentos fisicos y electrénicos propios de la Direccion.

> Enloreferente ala actividad N°29: Dentro de la revision se evidencié que la dependencia no realiza referencia cruzada a los expedientes
hibridos. Sin embargo, se recomienda que esta labor se aplique sobre el formato hoja de control (F-A-DOC-20), atendiendo las
recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental.

> Enlo referente a la actividad N°30: Se evidencio que la dependencia no cumplié con la entrega de sus archivos, de acuerdo con el
cronograma de transferencias documentales de la vigencia 2023, por lo anterior es necesario establecer las actividades requeridas para
dar cumplimiento al presente numeral.

> En lo referente a la actividad N°31 y 32: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, especificamente del profesional de soporte ARCA, con el propdsito de revisar y establecer en el sistema, las series y
subseries documentales que requieren reclasificarse de acuerdo con la tabla de retencion documental. Lo anterior con el objetivo de
que los documentos electronicos sean archivados y vinculados en los expedientes correspondientes.

> En lo referente a la actividad N°33 y 34: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del equipo de archivo
electronico del Grupo de Gestion Documental, con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de estructura y contenido, asi
como denominacion y caracteres.

> Enlo referente a la actividad N°35: Se recomienda que la dependencia adelante las actividades correspondientes a la organizacion
de los archivos electronicos e inventarios documentales de las vigencias 2022, 2023 y 2024. Sin embargo, se recomienda pedir €l
acompafiamiento con el Grupo de Gestion Documental.

» Enlo referente a la actividad N°39: Se recomienda que los colaboradores conozcan del proceso de gestion documental a través de
campafias de sensibilizacion que realice la dependencia en coordinacion con el jefe del grupo y la persona que funge como enlace
de gestion documental.

> En lo referente a la actividad N°40 y 41: La dependencia no ha llevado acciones con el objetivo de sensibilizar al grupo de
colaboradores con el proceso de gestion documental, la politica institucional de gestion documental, los procedimientos, instrumentos
y demas lineamientos orientadores que permiten garantizar por parte de la entidad, la conservacion, disponibilidad, acceso y consulta de los
documentos inherentes al sector ambiental, lo que confluye en un rezago en el nivel de maduracién del proceso de gestion
documental dentro del Ministerio de Ambiente. Se recomienda que la dependencia de manera auténoma sensibilice y participe en los
espacios programados por el Grupo de Gestion Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental
del Ministerio de Ambiente y de esta manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.
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3. GRUPO DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL - SINA

No. de auditoria 3-2024
Fecha de la auditoria: Mayo 27 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo del Sistema Nacional Ambiental - SINA
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestién Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvén Gerardo Pardo
Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

4. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizé la visita de auditoria al Grupo del Sistema Nacional Ambiental - SINA, el dia 27 de mayo 2024,
asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por el Grupo SINA. A
continuacion, se presentan los resultados:

Tabla 5 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas
GRUPO DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL - SINA

Componente Subcomponente Act?v%a d Ponderacion | Calificacion Observaciones

Referente a las necesidades
de gestiéon documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
la dependencia tiene
1 Cumple 3,3 programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacidn de acciones y
metas relacionadas con el
programa de gestion
documental y el manejo de
- instrumentos archivisticos.
Planeacién

Estratégico Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestion documental, y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
2,3 la dependencia a través de la
elaboracién de sus estudios
previos, tiene documentadas
sus necesidades en gestion
documental, sin embargo
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda

Cumple
Parcialmente

Pagina 27 de 189




Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

realizar una autoevaluacion y
a su vez implementar una
matriz de seguimiento, con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacién y
seguimiento

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, y con base en las
evidencias aportadas por el
Grupo del Sistema Nacional
Ambiental, se pudo constatar
que, la persona que funge
como enlace de gestion
documental, genera informes
mensuales con respecto a las
actividades de  gestion
documental.

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),
no fue objeto de auditorias de
control 'y seguimiento de
gestion documental.

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la revision se pudo
de evidenciar que Ia
dependencia conoce los
riesgos asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos y su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de Ambiente.

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, el
Grupo del Sistema Nacional
Ambiental aplica los
siguientes formatos:
inventarios  documentales,
hojas de control y testigos
documentales, establecidos
dentro del proceso de gestion
documental.

Administracion
de archivos

Talento humano

Ponderacion | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracion documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace, es
profesional en Bibliotecologia
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

y Archivistica.

8 Cumple

33

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia conoce el plan
institucional de capacitacion,
asi mismo ha participado en
las capacitaciones brindadas
por el Grupo de Gestidn
Documental.

Recursos fisicos

9 Cumple

33

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivo.

10 Cumple

33

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatdé que el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental
tiene un area destinada para
que la persona que funge
como enlace de gestion
documental, pueda
desarrollar  los  procesos
técnicos de archivo
requeridos.

1 Cumple
Parcialmente

2,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia a través de la
empresa de aseo, establece
actividades de limpieza
periodica, sin embargo, estas
actividades se deben
coordinar con el Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo de capacitar al
personal en cuanto a los
elementos  requeridos y
manejo adecuado de los
mismos.

12 Cumple

3,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, el area
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

de archivo del Grupo cuenta
con éareas debidamente
sefializadas, sin embargo, se
deben establecer
mecanismos de  control
seguridad y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental.

14 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
realiza seguimiento a |la
devolucién de expedientes
prestados.

Gestion y tramite

15 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia  realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno Abierto.

Cumple

16 Parcialmente

1,2

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia tiene radicados
de la vigencia anterior que a la
fecha no se han gestionado.

Organizacion

17 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
conoce la ubicacion de la
Tabla de Retencion
Documental.

18 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencién
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de clasificacion para
las dos subseries
documentales (informes de
indice de evaluacion del
desempefio institucional,
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

informes de seguimiento y
evaluacion plan de accion de
las corporaciones auténomas
regionales), las cuales son
objeto de actualizacién.

19

Durante la revision se
constatd que la dependencia
mantiene sus expedientes
identificados de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de identificacion
para las dos subseries
documentales (informes de
indice de evaluacion del
desempefio institucional,
informes de seguimiento y
evaluacion plan de accion de
las corporaciones auténomas
regionales), las cuales son
objeto de actualizacién.

20

Durante la auditoria se
evidencié que los documentos
se encuentran organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizacién archivos de
gestion.

21

Durante la auditoria se
evidencid que los expedientes
fisicos se encuentran
debidamente  foliados de
acuerdo con los lineamientos
del Ministerio.

22

Durante la revision se
constatd que los expedientes
fisicos cuentan con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad.

23

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia cuenta con
inventarios documentales
actualizados de sus archivos
de gestion.
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

24

Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01

26

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02

27

No cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc.

28

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56.

29

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no tiene expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control (F-A-DOC-20).

Transferencias

30

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
dependencia  realiz6 la
transferencia documental
primaria de acuerdo con las
fechas establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

Cumple
Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Documental, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidencié que se debe
realizar un proceso de
reclasificacion con respecto a
las vigencias 2022 y 2023.

Cumple

82 Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidencia que se
debe realizar un proceso de
validacion de las vigencias
2022y 2023.

Cumple

33 .
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que hay un avance
en cuanto a la organizacion de
las carpetas con base en el
cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de archivo electronico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

Cumple

34 .
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencio que hay un avance
en cuanto a la ordenacion de
los documentos al interior de
los expedientes respectivos,
sin embargo, es necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electrénico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35 Cumple

29

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo del
Sistema Nacional Ambiental,
se pudo constatar que, la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

dependencia cuenta con
inventarios documentales de
los expedientes electronicos
fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2020, 2021 y parte
del 2022.

36

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Director de la
dependencia cuenta con firma
proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la Unica persona que cuenta
con autorizacion para firmar
los documentos electrénicos.

37

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al  respectivo  expediente
documental.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

Cumple

25

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia conocen la
Politica Institucional  de
Gestion Documental y su
ubicacion.

39

Cumple

25

Dentro de la revision se
constato que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

40

Cumple

25

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
realiza acciones para |la
sensibilizacién del personal a
su cargo, respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos.

41

Cumple

2,5

Durante la revisibn se
constatd que a los
colaboradores de la
dependencia les fue
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.
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De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple con
los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 7 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
GRUPO DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL - SINA

93%
Puntuacion obtenida B Puntuacion por alcanzar

En la grafica se puede precisar la puntuacién alcanzada en términos de porcentaje (93%),
teniendo una brecha por alcanzar del (7%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Gréfico 8 Resultados obtenidos vs puntaje ideal
GRUPOQ DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL - SINA
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La calificacion total obtenida por la dependencia fue 92,7 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 6 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPOQ DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL - SINA

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 5,6 6,6 1,0
. Control, evaluacion y seguimiento 6,6 6,6 0
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 6,6 6,6 0
o y ) Talento humano 6,6 6,6 0
Administracion de archivos —
Recursos fisicos 12,2 13 1,0
Congulta y préstamo de documentos de 34 34 0
archivo
Procesos de la gestion Gestion y tramite 2,9 34 0,5
documental
Organizacion 20,4 22 1,7
Transferencias 1,7 1,7 0
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Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar

Tecnologias para la gestién de

Tocnologico documentos electronicos 16.7 2 36
Cultural Gestion del conocimiento 10,0 10 0
Total 92,7 100 7,3

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas adn que
cuentan con el personal idéneo el cual funge como enlace de gestion documental, se recomienda a la dependencia atender las
recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y
necesidades que presenta el Grupo, lo anterior con el objetivo de cerrar la brecha que impide su aplicacion.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia Cumple con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de
gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del
Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que el Grupo del Sistema Nacional Ambiental - SINA implemente las acciones de mejora que
permitan aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, para lo cual es necesario que la dependencia
establezca las acciones de control y sequimiento para aquellas actividades objeto de mejora, descritas como resultado de la presente auditoria.

A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del area.

> Enlo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacion con el Grupo de Gestion Documental y el personal de servicios generales, asi mismo se debe llevar un registro o constancia
de dicha labor.

> Enlo referente a la actividad N°16: Se recomienda que la dependencia siga realizando el monitoreo y sequimiento a las comunicaciones
oficiales tanto intemnas como externas, a través de los reportes emitidos desde la Unidad Coordinadora para el Gobierno Abierto, y a su
vez estos sean socializados y comunicados a cada uno de los colaboradores, asi mismo se debe trabajar con el propdsito de gestionar
las comunicaciones de la vigencia anterior que adn no han sido tramitadas.

> Enloreferente a la actividad N°27: Se recomienda que la dependencia en caso de (empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc.), realice la entrega de los archivos mediante la aplicacion del Formato Unico de Inventario Documental F-A-DOC-07,
esto con el fin de tener un control sobre los documentos fisicos y electronicos propios de la Direccion.

> Enlo referente a la actividad N°31 y 32: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del Grupo de Gestion
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Documental, especificamente del profesional de soporte ARCA, con el propdsito de revisar y establecer en el sistema, las series y
subseries documentales que requieren reclasificarse de acuerdo con la tabla de retencion documental. Lo anterior con el objetivo de
que los documentos electronicos sean archivados y vinculados en los expedientes correspondientes.

> En lo referente a la actividad N°33 y 34: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del equipo de archivo
electronico del Grupo de Gestion Documental, con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de estructura y contenido, asi
como denominacion y caracteres.

4. DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO Y GESTION DEL RIESGO

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

No. de auditoria 4-2024
Fecha de la auditoria; Junio 13 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Direccion de Cambio Climatico y Gestion del Riesgo
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

5. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y sequimiento gestion documental 2024", en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realiz la visita de auditoria a la Direccién de Cambio Climético y Gestion del Riesgo - DCCGR, el dia
13 de junio 2024, asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la
DCCGR el 17 de junio 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.gov.co. A continuacion, se
presentan los resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades:

Tabla 7 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO Y GESTION DEL RIESGO

Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Estratégico

Planeacion

Cumple

3,3

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, la dependencia
tiene programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacion de acciones y
metas relacionadas con el
programa de gestion
documental.

Cumple
Parcialmente

2,3

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

gestion documental, y con
base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, la dependencia a
través de la elaboracion de
sus estudios previos, tiene
documentadas sus
necesidades en  gestion
documental, sin embargo
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
realizar una autoevaluacion y
a su vez implementar una
matriz de seguimiento, con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacion y
seguimiento

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, y con base en las
evidencias aportadas por la
Direccion de Cambio
Climatico y Gestion del
Riesgo, se pudo constatar
que, la persona que funge
como enlace de gestion
documental, genera informes
mensuales con respecto a las
obligaciones de su contrato
en materia de gestion
documental. Sin embargo,
desde el grupo de gestion
documental se recomienda
establecer reuniones
mensuales, donde se realice
el seguimiento puntual a las
diferentes actividades
establecidas en el plan de
trabajo, asi mismo se debe
dejar evidencias de dichas
reuniones a través de la
generacion de actas ylo
listados de asistencia.

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple,

Parcialmente 23
Cumple 3,3

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),
no fue objeto de auditorias de
control y seguimiento de
gestion documental.
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la revision se
evidencio que la dependencia
conoce los riesgos asociados
a la gestion documental,
descritos en el mapa de
riesgos y su ubicacion en la
pagina del Ministerio de
Ambiente.

Dentro de la revision se
evidencié que la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, aplica los
siguientes formatos:
inventarios  documentales,
hojas de control y testigos
documentales, establecidos
dentro del proceso de gestion
documental.

Administracion
de archivos

Talento humano

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracién documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion documental, cuenta
con tarjeta profesional como
tecnologa en archivistica.

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia conoce
el plan institucional de
capacitacién, asi mismo ha
participado en las
capacitaciones brindadas por
el  Grupo de Gestion
Documental.

Recursos fisicos

Durante la revisién se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivo, el
cual se encuentra en el primer
piso.

10

Ponderacion | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revision se
constatd que, la Direccion de
Cambio Climatico y Gestién
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

del Riesgo tiene un area
destinada para desarrollar los
procesos técnicos de archivo
requeridos.

1" Cumple
Parcialmente

2,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestidn
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia a
participado en capacitaciones
de limpieza de espacios y
unidades de almacenamiento
brindadas por el Grupo de
Gestion  Documental,  sin
embargo se recomienda
establecer actividades
periodicas las cuales deben
ser coordinadas con el Grupo
de Gestion Documental, con
el objetivo de recibir el
acompafiamiento y
capacitacién en cuanto a los
elementos  requeridos y
manejo adecuado de los
mismos.

12 Cumple

33

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, se pudo constatar
que, el archivo de la Direccion
cuenta con areas
debidamente sefalizadas, asi
como mecanismos seguridad
y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental, sin
embargo, dentro de la revision
se pudo constatar que
actualmente no hay
solicitudes que se encuentren
abiertas.

14 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
realiza el seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados con base en el
monitoreo de todas las
solicitudes allegadas a la
Direccion, las cuales se
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

encuentran registradas en el
formato establecido para tal
fin.

Gestion y tramite

15 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacién
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno  Abierto.  Sin
embargo, se recomienda a
esta Direccién continuar con
esta labor, con el prop6sito de
gestionar las comunicaciones
en los términos establecidos.

Cumple

16 Parcialmente

1,2

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestion
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia tiene
radicados de la vigencia
anterior que a la fecha no se
han gestionado. Por lo
anterior se  recomienda
establecer un plan de trabajo
en el cual se lleve a cabo un
seguimiento  riguroso y
gestionar de las
comunicaciones que
requieren tramite documental.

Organizacién

17 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
conoce la ubicacion de la
Tabla de Retencion
Documental.

18 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencién
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de clasificacion para
las dos subseries
documentales (informes de
indice de evaluacion del
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

desempefio institucional,
informes de seguimiento y
evaluacion plan de accion de
las corporaciones auténomas
regionales), las cuales son
objeto de actualizacién.

19

Cumple

1,7

Durante la revision se
constatdé que la dependencia
mantiene sus expedientes
identificados de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental, sin embargo, se
debe continuar con los
procesos de identificacion
para las dos subseries
documentales (informes de
indice de evaluacion del
desempefio institucional,
informes de seguimiento y
evaluacion plan de accion de
las corporaciones autdnomas
regionales), las cuales son
objeto de actualizacién.

20

Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que los documentos
se encuentran organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizacién archivos de
gestion.

21

Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencio que los expedientes
fisicos se encuentran
debidamente  foliados de
acuerdo con los lineamientos
del Ministerio.

22

Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que los expedientes
fisicos cuentan con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad.

23

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestién
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
actualizados de sus archivos
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

de gestion.

24

Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01

26

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02

27

Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
hace uso del formato Unico de
inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccion
interno y socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccién sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

28

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56.

29

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realiza referencia cruzada a
los expedientes hibridos. Sin
embargo, se recomienda que
esta labor se aplique sobre el
formato hoja de control (F-A-
DOC-20). Asi mismo es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de documento electrénico con
el proposito de recibir las
recomendaciones del caso.
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Transferencias

30 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

Cumple

31 Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidencid que se debe
realizar un proceso de
reclasificacién con respecto a
las vigencias 2022 y 2023.

Cumple

32 Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidencia que se
debe realizar un proceso de
validacion de las vigencias
2022 y 2023.

Cumple

33 .
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencio que hay un avance
en cuanto a la organizacién de
las carpetas con base en el
cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de archivo electrénico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

Cumple

34 )
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que hay un avance
en cuanto a la ordenacion de
los documentos al interior de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

los expedientes respectivos,
sin embargo, es necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electronico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35

Cumple
Parcialmente

2,0

Con base en las evidencias
aportadas por la Direccién de
Cambio Climatico y Gestién
del Riesgo, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
de los expedientes
electrénicos fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2020, 2021 y 2022
sin  embargo, falta por
adelantar las vigencias 2023 y
2024. Sin embargo, se
recomienda pedir el
acompafiamiento del area de
gestién documental.

36

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Director de la
dependencia cuenta con firma
proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la  dOnica persona con
autorizacion para firmar los
documentos electronicos.

37

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al respectivo expediente
documental.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia conocen la
Politica  Institucional ~ de
Gestion Documental y su
ubicacion.

39

Cumple

2,5

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

documental dentro del mapa
de procesos.

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
realiza acciones para la
sensibilizacién del personal a
su cargo, con respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos. Sin embargo, se
40 Cumple 2,5 recomienda a esta Direccion
establecer  espacios  de
trabajo y apropiacién donde
se llevan a cabo jornadas de
sensibilizacion a todos los
colaboradores de la
dependencia, en donde se
recalque la importancia de la
gestion de documentos.

Durante la revision se
constatd que a los
colaboradores de la
dependencia no se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestion
documental.

41 Cumple 2,5

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple con
los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacion, se presentan los datos obtenidos:

Gréfico,9 Puntuacion aIcanzaQa VS puntuacién,por alcanzar
DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO Y GESTION DEL RIESGO
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Ambiente

92%

Puntuacion obtenida B Puntuacién por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (92%),
teniendo una brecha por alcanzar del (8%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Qréﬂco 10 Resultados thenidos VS puntgie ideal
DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO Y GESTION DEL RIESGO

35,0
30,0 30
30,0
25,0
20 20 20
200 17,8 18,8
15,8
15,0
10,0 10
10,0
5’0 I
0,0
Estratégico  Adm de archivos Proc. Gestidn Tecnoldgico Cultural
documental

Puntaje Obtenido  ® Puntaje Ideal

La calificacion total obtenida por la dependencia fue 92,4 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”
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Resultado general obtenido:

Tabla 8 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO Y GESTION DEL RIESGO

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacién 5,6 6,6 1,0
. Control, evaluacién y seguimiento 6,6 6,6 0
Estratégico
Riesgos de la gestién documental 6,6 6,6 0,0
o . ) Talento humano 6,6 6,6 1,0
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 12,2 13 2,0
Congulta y préstamo de documentos de 3.4 34 0.0
archivo
Procesos de la gestion ' secian v tramite 29 34 05
documental
Organizacion 22 22 0,0
Transferencias 1,7 1,7 0
o Tecnologias para la gestién de
Tecnoldgico documentos electronicos 158 2 45
Cultural Gestidn del conocimiento 10 10 0,0
Total 92,4 100 7,6

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, més aun que
cuentan con el personal iddneo el cual funge como enlace de gestion documental, se recomienda a la dependencia atender las sugerencias
desde el Grupo de Gestion Documental con el propésito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y necesidades que presenta

el Grupo.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia Cumple con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de
gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del
Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que la Direccion de Cambio Climatico y Gestion del Riesgo implemente las acciones de mejora
que permitan aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, para lo cual es necesario que la
dependencia establezca las acciones de control y sequimiento para aquellas actividades objeto de mejora, descritas como resultado de la presente
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auditoria.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de seguimiento y mejora;

En lo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del &rea. Asi mismo se
recomienda realizar una autoevaluacion y a su vez implementar una matriz de seguimiento, con el objetivo de verificar el avance y
cumplimiento de las metas propuestas.

En lo referente a la actividad N°3: Se recomienda establecer reuniones mensuales, donde se realice el seguimiento puntual a
las diferentes actividades establecidas en el plan de trabajo, asi mismo se debe dejar evidencias de dichas reuniones a través
de la generacién de actas y/o listados de asistencia.

En lo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacién con el Grupo de Gestién Documental y el personal de servicios generales, asi mismo se debe llevar un registro o constancia
de dicha labor.

En lo referente a la actividad N°16: Se recomienda que la dependencia siga realizando el monitoreo y seguimiento a las comunicaciones
oficiales tanto internas como externas y a su vez estos sean socializados y comunicados a cada uno de los colaboradores, asi mismo se
debe trabajar arduamente con el propdsito de depurar y gestionar las comunicaciones de la vigencia anterior que aun no han sido
tramitadas.

En lo referente a la actividad N°31 y 32: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, especificamente del profesional de soporte ARCA, con el propdsito de revisar y establecer en el sistema, las series y
subseries documentales que requieren reclasificarse de acuerdo con la tabla de retencion documental. Lo anterior con el objetivo de
que los documentos electronicos sean archivados y vinculados en los expedientes correspondientes.

En lo referente a la actividad N°33 y 34: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del equipo de archivo
electronico del Grupo de Gestion Documental, con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de estructura y contenido, asi
como denominacion y caracteres.

> Enlo referente a la actividad N°35: Se recomienda que la dependencia adelante las actividades correspondientes a la organizacion

de los archivos electronicos e inventarios documentales de las vigencias 2023 y 2024. Sin embargo, se recomienda pedir el
acompafiamiento con el Grupo de Gestion Documental.

5. GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
No. de auditoria 5-2024
Fecha de la auditoria: Junio 28 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo de Control Interno Disciplinario

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.
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6. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicid con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024’ en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria al Grupo de Control Interno Disciplinario, el dia 28 de junio 2024, asi
mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el 28 de
junio 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.qov.co. A continuacion, se presentan los
resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacidn de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades:

Tabla 9 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Componente Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Estratégico Planeacion

Cumple

33

En cuanto a las necesidades
de gestion documental y
teniendo en cuenta las
observaciones emitidas
desde el Grupo de Control
Interno Disciplinario,
mediante comunicado
40032024E3011480, justifica
que: “por ser el Grupo una
dependencia tan pequefia, a
la misma no se le asigna
presupuesto, no siendo viable
la  contratacion de una
persona para tales fines”. Sin
embargo, como se precisa la
pregunta en el presente
numeral, indica lo siguiente
“;La dependencia incluyd
dentro de su plan de accion
ylo el plan de compras
actividades y recursos para
atender las necesidades de
gestion documental?”, la cual
hace referencia
particularmente, Si la
dependencia programo un
rubro  presupuestal  para
atender los requerimientos
inherentes a los procesos de
gestion  documental,  del
Grupo.

No Cumple

Con respecto si la
dependencia a documentado
una autoevaluaciéon de las
necesidades propias de
gestion documental y si la
misma es conocida por el jefe
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

o coordinador, teniendo en
cuenta las observaciones
emitidas desde el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
mediante comunicado
40032024E3011480, justifica
que: “contamos con una base
de datos, formato F-A-DIS-01,
vigente en el SomoSIG, en la
cual se relacionan las
actuaciones mas de los
procesos disciplinarios,
siendo este el seguimiento y
control interno que maneja la
dependencia’. Sin embargo,
para la evaluacion del
presente  numeral  hace
referencia a una
autoevaluacion  de  las
necesidades que presenta el
Grupo, por lo anterior si bien
es cierto que realizan
seguimiento a los procesos
disciplinarios allegados a la
dependencia, esto hace
referencia  Unicamente a
puntos de control
establecidos para el
monitoreo de dichos
procesos, mas no es una
autoevaluacion  de  las
necesidades que presenta el
area.

Control, evaluacién y
seguimiento

No Cumple

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, y teniendo en
cuenta las observaciones
emitidas desde el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
mediante comunicado
40032024E3011480, justifica
que: “El  Grupo realiza
reuniones de seguimiento a
los expedientes disciplinarios
y en las mismas se verifica
que el mismo se encuentre
debidamente alimentado y
archivado”. Sin embargo, para
la evaluaciéon del presente
numeral, hace referencia a la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

elaboracion de actas de
reuniéon y/o reportes, donde
se evidencie dicho
cumplimiento. Por lo anterior
se mantiene la calificacion.

Con respecto a si la
dependencia  elabord vy
ejecuto el plan de
mejoramiento para subsanar
los hallazgos del 2023,
durante la auditoria se
constatd que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),
no fue objeto de auditorias de
control 'y seguimiento de
gestién documental.

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la revisién se le
dificulta reconocer los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos y su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de Ambiente.

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
aplica los siguientes formatos:
inventarios  documentales,
hojas de control y testigos
documentales, establecidos
dentro del proceso de gestion
documental.

Administracion
de archivos

Talento humano

Ponderacion | Calificacion
Cumple 3,3
Cgmple 23

parcialmente
Cumple 3,3
Cumple 23

Parcialmente

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracion documental de
la dependencia, y teniendo en
cuenta las observaciones
emitidas desde el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
mediante comunicado
40032024E3011480, justifica
que: “Se cuenta con la

Secretaria Ejecutiva
encargada  del  manejo
documental de la

dependencia, quien propende
por el cumplimiento de las
normas archivisticas,
reiterando que no es viable
para la entidad tener a dos
personas en la misma
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

dependencia que realicen las
mismas actividades”.
Teniendo en cuenta lo
expuesto por la dependencia,
y para la evaluaciéon del
presente  numeral, hace
referencia a la formacion del
personal a cargo de la
administracién  documental,
sin embargo, la persona que
funge como enlace de gestion
documental no cumple con
dichas caracteristicas, pero
aun asi se reconoce la labor e
interés de la colaboradora por
aprender constantemente los
temas inherentes a los
procesos y/o actividades
relacionadas con la gestion de
documentos. De acuerdo con
lo anterior se cambia la
calificacion  a  (cumple
parcialmente).

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Control Interno Disciplinario
se pudo constatar que, la
dependencia conoce el plan
institucional de capacitacion,
asi mismo ha participado en
las capacitaciones brindadas
por el Grupo de Gestion
Documental.

Recursos fisicos

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivo, el
cual se encuentra ubicado en
el tercer piso.

10

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revision se
constatd que, el Grupo de
Control Interno Disciplinario
tiene un area destinada para
desarrollar los  procesos
técnicos de archivo
requeridos.
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

11

Con respecto si se realizan
labores periddicas de limpieza
en los archivos, no se pudo
constatar el cumplimiento del
presente  numeral,  sin
embargo, se recomienda
establecer actividades
periddicas las cuales deben
ser coordinadas con el Grupo
de Gestion Documental, con
el objetivo de recibir el
acompafiamiento y
capacitaciéon en cuanto a los
elementos  requeridos y
manejo adecuado de los
mismos.

12

Con respecto si la
dependencia dentro de sus
areas de archivo se encuentra
debidamente sefializadas y
cuentan con seguridad y
control de acceso, dentro de
la revision del presente
numeral se pudo evidenciar
que el Grupo de Control
Interno Disciplinario cuenta
con controles de seguridad
control y acceso sobre su
acervo  documental,  sin
embargo, falta sefalizar las
areas de archivo.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental, sin
embargo, dentro de la revision
se pudo constatar que
actualmente no hay
solicitudes que se encuentren
abiertas.

14

Ponderaciéon | Calificacion
No cumple 0
Cumple 3,3
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con respecto a si la
dependencia  realiza el
seguimiento a la devolucién
de expedientes prestados,
durante la auditoria se pudo
evidenciar que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
maneja el formato
establecido, sin embargo, no
tienen solicitudes allegadas
que se encuentran
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

registradas.

Gestion y tramite

15

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
se pudo constatar que, la
dependencia  realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacién
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno Abierto.

16

Cumple

1,7

Con  respecto si la
dependencia  actualmente
tiene radicados internos y
externos de la vigencia
anterior que aun no se hayan
gestionado, por parte del
profesional de soporte ARCA
se pudo constatar que el
Grupo de Control Interno
Disciplinario no tiene
radicados pendientes de la
vigencia anterior que a la
fecha no se hayan
gestionado.

Organizacién

17

Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
conoce la ubicacion de la
Tabla de Retencion
Documental.

18

Cumple

1,7

Durante la revisibn se
constatd que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencién
documental.

19

Cumple

1,7

Durante la revision se
constatdé que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
mantiene sus expedientes
identificados de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental.

20

Cumple

1,7

Con  respecto si los
documentos se encuentran
organizados de acuerdo a su
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

tramite, durante la auditoria se
evidencid que los documentos
se encuentran organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizacién archivos de
gestion.

21 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que los expedientes
fisicos se encuentran
debidamente  foliados de
acuerdo con los lineamientos
del Ministerio.

22 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que los expedientes
fisicos cuentan con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad.

23 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
se pudo constatar que, la
dependencia cuenta con
inventarios documentales
actualizados de sus archivos
de gestion.

24 Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01

26 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02

27 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
interno y socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccién sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

28

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56.

29

Con respecto si la
dependencia para el caso de
los expedientes hibridos hace
referencia cruzada en la hoja
de control y teniendo en
cuenta las observaciones
emitidas desde el Grupo de
Control Interno Disciplinario,
mediante comunicado
40032024E3011480, justifica
que: “la hoja de control se
utiza en  todos los
expedientes y se diligencia
una vez él se encuentra
terminado el proceso
disciplinario y es objeto de
transferencia documental”

Sin  embargo, hay que
precisar que las hojas de
control deben ser
diligenciadas a medida que se
va alimentado el expediente
con el propésito de controlar
los tipos documentales que
hacen parte del expediente,
no al final, sin embargo, se
recomienda  solicitar el
acompafiamiento del equipo
de documento electrénico con
el propdsito de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
No Cumple 0
Cumple 1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

Cumple

29

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental, durante la
revision por parte del
profesional de soporte ARCA,
se evidencio que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
conforma sus expedientes de
acuerdo con el cuadro de
clasificacion y la tabla de
retencion documental.

32

Cumple

29

Con respecto a si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
revision por parte del
profesional de soporte ARCA,
se evidencio que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
archiva sus documentos
electronicos en los
expedientes
correspondientes.

33

Cumple
Parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
no cuenta con archivos
electronicos organizados en
espacios diferentes fuera de
ARCA. De acuerdo con las
observaciones emitidas
mediante memorando
40032024E3011480, justifica
que: ‘reconocemos  la
existencia de documentos
electrénicos pero la
dependencia maneja
expedientes fisicos (original y
copia) y en este momento no
esté interesada en migrar la
informacidon a  expediente
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

electrénico, ya que esto
requiere de una plataforma
especial, no ARCA’. Sin
embargo, cabe precisar que
actualmente se encuentra en
vigencia la Estrategia para la
Organizacién de los Archivos
Electrénicos del Ministerio,
difundida en la presente
vigencia, la cual esta en
cabeza de la Subdireccion
Administrativa y Financiera en
Coordinacién con el Grupo de
Gestion  Documental, de
acuerdo a lo anterior se
cambia la calificacion a
(Cumple parcialmente),
brindando asi una
oportunidad de mejora al
grupo con el proposito de dar
cumplimiento a los
lineamientos  emitidos en
dicha estrategia.

34

Cumple
Parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
no cuenta con archivos
electronicos organizados en
espacios diferentes fuera de
ARCA. De acuerdo con las
observaciones emitidas
mediante memorando
40032024E3011480, justifica
que: ‘reconocemos  la
existencia de documentos
electrénicos pero la
dependencia maneja
expedientes fisicos (original y
copia) y en este momento no
esté interesada en migrar la
informacion a  expediente
electrénico, ya que esto
requiere de una plataforma
especial, no ARCA’. Sin
embargo, cabe precisar que
actualmente se encuentra en
vigencia la Estrategia para la
Organizacién de los Archivos
Electrénicos del Ministerio,
difundida en la presente
vigencia, la cual esta en
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

cabeza de la Subdireccion
Administrativa y Financiera en
Coordinacion con el Grupo de
Gestion  Documental, de
acuerdo a lo anterior se
cambia la calificacion.
(Cumple parcialmente),
brindando asi una
oportunidad de mejora al
grupo con el propdsito de dar
cumplimiento a los
lineamientos  emitidos en
dicha estrategia.

35

Cumple
Parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Control Interno Disciplinario
no cuenta con inventarios
documentales de los archivos
electrénicos organizados en
espacios diferentes fuera de
ARCA. De acuerdo con las
observaciones emitidas
mediante memorando
40032024E3011480, justifica
que: ‘reconocemos  la
existencia de documentos
electronicos pero la
dependencia maneja
expedientes fisicos (original y
copia) y en este momento no
esta interesada en migrar la
informacion a expediente
electronico, ya que esto
requiere de una plataforma
especial, no ARCA’. Sin
embargo, cabe precisar que
actualmente se encuentra en
vigencia la Estrategia para la
Organizacién de los Archivos
Electrénicos del Ministerio,
difundida en la presente
vigencia, la cual estd en
cabeza de la Subdireccion
Administrativa y Financiera en
Coordinacién con el Grupo de
Gestion  Documental, de
acuerdo a lo anterior se
cambia la calificacion.
(Cumple parcialmente),
brindando asi una
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

oportunidad de mejora al
grupo con el propésito de dar
cumplimiento a los
lineamientos  emitidos en
dicha estrategia.

36

Dentro de la revision se
evidencié que el responsable
de la dependencia cuenta con
firma proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la  dnica persona con
autorizacion para firmar los
documentos electrénicos.

37

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electrénicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al respectivo  expediente
documental.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia conocen la
Politica  Institucional ~ de
Gestion Documental y su
ubicacion.

39

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

40

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
realiza acciones para |la
sensibilizacién del personal a
su cargo, con respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos. Sin embargo, se
recomienda a esta Direccion
establecer  espacios  de
trabajo y apropiacién donde
se llevan a cabo jornadas de
sensibilizacion a todos los
colaboradores de la
dependencia, en donde se
recalque la importancia de la
gestion de documentos.

41

Ponderacion | Calificacion
Cumple 2,9
Cumple 2,9
Cumple 2,5
Cumple 2,5
Cumple 2,5

No cumple 0

Durante la revision se
constatb que a los
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

colaboradores de la
dependencia no se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y temas
inherentes con la gestion
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacion de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple con
los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo

Sostenible.

A continuacion, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 11 Puntuacion alcanzada vs puntuacién por alcanzar

GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Puntuacion obtenida

82%

B Puntuacion por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacién alcanzada en términos de porcentaje (82%),
teniendo una brecha por alcanzar del (18%) con respecto al puntaje ideal (100%).

Grafico 12 Resultados obtenidos vs puntaje ideal

GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
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La calificacion total obtenida por la dependencia fue 81,7 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 10 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Puntaje .. Puntaje por
Lomponente oSubcomponente : Funtaje ideal
Componente Subcomponente obtenido Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 3,3 6,6 3,3
Estratéqico Control, evaluacion y seguimiento 3,3 6,6 3,3
Riesgos de la gestion documental 56 6,6 1,0
Administracion de | Talento humano 5,6 6,6 1,0
archivos Recursos fisicos 9,9 13 3,3
Consulta y prestamo. de 34 34 00
p de| fi6 documentos de archivo
4 OCnggunfez t:fs 011 "Gestion y tramite 34 34 0,0
- Organizacion 20 22 2,0
Transferencias 17 17 0
. Tecnologias para la gestion de
Tecnolégico documentos electronicos 17.6 2 27
Cultural Gestion del conocimiento 75 10 2,5
183




De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aln que cuentan
con ¢l personal el cual funge como enlace de gestion documental, se recomienda al Grupo de Control Interno Disciplinario atender las
recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y necesidades
que presenta el Grupo, lo anterior con el objetivo de cerrar la brecha que impide su aplicacion.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia Cumple con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de
gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del
Archivo General de La Nacion - AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que el Grupo de Control Interno Disciplinario implemente las acciones de mejora que permitan aumentar
el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, para lo cual es necesario que la dependencia establezca las
acciones de control y sequimiento para aquellas actividades objeto de mejora, descritas como resultado de la presente auditoria.

A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del area.

> Enlo referente a la actividad N°3: El jefe de la dependencia o coordinador, debe realizar seguimiento y monitoreo a las actividades
previamente planificadas en relacion con la gestion de documentos, esto con el proposito de establecer los controles y avances que sean
requeridos.

> En lo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer el mapa de riesgos en relacion con las actividades de gestion
documental, adicional a ello se recomienda generar una socializacién interna en el grupo, donde se detalle su ubicacién y los riesgos
descritos en ella.

> Enlo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacion con el Grupo de Gestién Documental y el personal de servicios generales, asi mismo se debe llevar un registro o constancia
de dicha labor.

> Enloreferente ala actividad N°29: La dependencia debe solicitar el acompafiamiento del equipo de Documento Electronico, con el propdsito
de recibir las recomendaciones pertinentes para la elaboracion de las referencias cruzadas sobre las hojas de control para aquellos expedientes
que estén conformados en soporte electronico y fisico.

> En lo referente a la actividad N°33 , 34 y 35: Con base en los datos aportados por la encuesta estado actual documento electronico,
difundida en la presente vigencia, y con base en las observaciones aportadas por el Grupo de Control Interno Disciplinario mediante
memorando 40032024E3011480, justifica que: “reconocemos la existencia de documentos electronicos pero la dependencia maneja
expediientes fisicos (original y copia) y en este momento no esté interesada en migrar la informacidn a expediente electronico, ya que esto
requiere de una plataforma especial, no ARCA”. Sin embargo, se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del Grupo de
Gestion Documental, con el objetivo de revisar las necesidades especificas que presenta el grupo, con respecto a la gestion de los documentos
y archivos en ambientes electronicos. Lo anterior en virtud a que el Ministerio tiene implementado el Sistema para la Administracion y Recepcion
de Correspondencia Ambiental, que actia como el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, que entre otras
funcionalidades permite la conformacion de expedientes electrénicos, adicional a ello el grupo debe dar cumplimiento a lo dispuesto en la

Pagina 65 de 189



Estrategia para la Organizacion de los Archivos Electronicos, la cual estd en cabeza la Subdireccion Administrativa y Financiera, en

coordinacion con el Grupo de Gestion Documental.

> En lo referente a la actividad N°41: Se recomienda a la dependencia realizar acciones con el objetivo de sensibilizar al grupo de
colaboradores con el proceso de gestion documental, la politica institucional de gestion documental, los procedimientos, instrumentos y demas
lineamientos orientadores que permiten garantizar por parte de la entidad, la conservacion, disponibilidad, acceso y consulta de los documentos
inherentes al sector ambiental, lo que confluye en un rezago en el nivel de maduracion del proceso de gestion documental dentro del Ministerio
de Ambiente. Asi mismo es indispensable que la dependencia de manera auténoma sensibilice y participe en los espacios programados por el
Grupo de Gestion Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente y de esta

manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.

6. GRUPO DE DIVULGACION CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL

No. de auditoria

6-2024

Fecha de la auditoria:

Julio 19 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo de Divulgacion Conocimiento y Cultura Ambiental

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

7. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizé la visita de auditoria al Grupo de Divulgacion Conocimiento y Cultura Ambiental, el dia 19 de
julio 2024, asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la
dependencia el dia 24 de julio 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambignte.gov.co. A continuacion,
se presentan los resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en

concordancia con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 11 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

GRUPO DE DIVULGACION CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Estratégico

Planeacion

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultura Ambiental, la
dependencia tiene
programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacion de acciones y
metas relacionadas con el
programa de gestion
documental.

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestién documental, y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultura Ambiental, la
dependencia a través de la
elaboracion de sus estudios
previos, tiene documentadas
las necesidades de |la
Subdireccién de Educacion y
Participacién, en relacién con
los  procesos  técnicos
archivisticos en el desarrollo
de la organizacién de sus
archivos de gestion. Sin
embargo, desde el Grupo de
Gestion ~ Documental  se
recomienda realizar una
autoevaluacion y a su vez
implementar una matriz de
seguimiento, con el objetivo
de verificar el avance vy
cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacion y
seguimiento

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple

Parcialmente 23

No Cumple 0

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, durante la
revision no se pudo constatar
el cumplimiento del presente
numeral, sin embargo, dentro
de las evidencias aportadas
por el grupo, dentro del
documento denominado
“Informe final contrato 116 de
2023”, se identificaron unas
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

alertas con respecto a la
gestion documental de la SEP
para la vigencia 2024. Sin
embargo, desde el grupo de
gestion  documental  se
recomienda establecer
reuniones mensuales, donde
se realice el seguimiento
puntual a las diferentes
actividades establecidas en el
plan de trabajo, asi mismo se
debe  dejar  evidencias
documentadas a través de la
generacion de actas ylo
listados de asistencia.

Durante la auditoria se
constatd que la Subdireccion
de Educacion y Participacion
en la vigencia 2023 fue objeto
de auditoria de control y
seguimiento de  gestion
documental, obteniendo una
calificacién del 75,0 puntos,
en dicho informe se
recomienda que “la
dependencia implemente
acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de
un plan de mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido el Grupo de
Divulgacion y Participacion no
reporto el respectivo plan de
mejoramiento en relacién con
cada una de las actividades
evaluadas objeto de mejora
de esa vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
conozca los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de Ambiente.

Ponderaciéon | Calificacién
No Cumple 0
No Cumple 0
Cumple 23

Parcialmente

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
apligue  los  siguientes
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Componente

Subcomponente

Observaciones

formatos con el objetivo de
mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion
documental: inventarios
documentales, hojas de
control y testigos
documentales, asi mismo
dentro de las evidencias
aportadas se pudo constatar
que durante la vigencia del
2023 realizo sensibilizaciones
al personal de la Subdireccion
de Educacion y Participacion
en temas inherentes a los
procesos técnicos de archivo.

Administracion
de archivos

Talento humano

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administraciéon documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestién documental, cuenta
con tarjeta profesional como
tecndlogo en archivistica, en
ese sentido cumple con lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010.

Con base en las evidencias
aportadas por la Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
conoce el plan institucional de
capacitacion de la vigencia
2024, asi mismo ha
participado activamente en
las diferentes capacitaciones
brindadas por el Grupo de
Gestién Documental.

Recursos fisicos

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, el Grupo de
Divulgacion Conocimiento
Cultura Ambiental, cuenta con
un  mobiliario para el
almacenamiento de  los
documentos de archivo,
donde reposa el archivo de
gestion de la dependencia, el
cual se encuentra ubicado en
las mismas instalaciones de la
dependencia.

No. i .
Actividad Ponderaciéon | Calificacion
7 Cumple 3,3
8 Cumple 3,3
9 Cumple 3,3
10 Cumple 3,3

Con respecto a si la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatdé que, el Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultura Ambiental, tiene un
area destinada en las mismas
instalaciones para desarrollar
los procesos técnicos de
archivo requeridos.

11

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
a participado en
capacitaciones de limpieza de
espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestidn
Documental, sin embargo, se
recomienda establecer
actividades periddicas las
cuales deben ser coordinadas
con el Grupo de Gestion
Documental.

12

Durante la auditoria se pudo
observar que el archivo del
Grupo  de  Divulgacién
Conocimiento 'y  Cultura
Ambiental, cuenta con areas
debidamente sefializadas, asi
como  mecanismos  de
seguridad y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza prestamos ni
consultas de documentos, por
tal motivo no diligencia el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo.

14

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza el seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados, toda vez que no
generan prestamos al interior
del grupo, por tal motivo no
diligencian el formato F-A-
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

DOC-08 préstamo y
devoluciones.

Gestion y tramite

15

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
realiza el seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacién
que remite la Subdireccion de
Educacion y Participacién y la
Unidad Coordinadora para el
Gobierno  Abierto,  estos
reportes son generados con el
propdsito de gestionar las
comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.
También se pudo constatar
que desde la Subdireccién de
Educacion y Participacion —
SEP, tiene un usuario ARCA
con permisos de enrutador de
area, el cual hace que todas
las  comunicaciones de
entrada se filtren en este
Utmo y a su vez las
redirecciona al grupo
competente de atender dicho
requerimiento. También
dentro de las evidencias se
reportan las reuniones de
seguimiento que realiza la
SEP con sus grupos.

16

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
no tiene radicados de la
vigencia anterior que a la
fecha no se hayan
gestionado. Asi mismo con
base en el reporte generado
por el profesional de soporte
ARCA, se pudo constatar que
al momento de la auditoria el
grupo tenia 13 expedientes
abiertos  pendientes  de
proceso de clasificacion por
Tabla de Retencion
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Documental.

Organizacion

17

Cumple

1,7

Con respecto a la ubicacién y
acceso de la Tabla de
Retenciéon  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que la dependencia
conoce la ubicacion y acceso
de la TRD, por lo anterior da
cumplimiento a la evaluacién
del presente numeral.

18

Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, asi mismo se
constaté que el grupo tiene 25
cajas que corresponden a las
vigencias 2003 al 2019, de las
cuales se encuentran en
proceso de clasificacion, con
el propdsito de ser remitido al
archivo central, este trabajo
presenta un avance del 56%.
Con respecto al archivo de
gestion tiene las vigencias
desde el 2020 al 2023 con un
total de 5 cajas, las cuales se
encuentran debidamente
clasificadas.

19

Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
se encuentra en proceso de
identificacion de su acervo
documental correspondiente
a las vigencias del 2003 al
2019, de acuerdo con las
series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental del grupo, asi
mismo durante la evaluacién
del presente numeral no se
manifesto requerimiento
alguno en cuanto a la creacion
de series 0 subseries
documentales.

20

Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
evidencié que el Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Cultural Ambiental, mantiene
sus documentos conformados
de acuerdo con el tramite
documental de la
dependencia, sin embargo,
deben estar organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

21

Durante la auditoria se
constatdé que el Grupo se
encuentra adelantando las
labores de foliacion sobre los
expedientes  fisicos, en
concordancia con las
actividades evaluadas de los
numerales (18, 19 y 20),
teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

22

Durante la revision se
constatd que no todos los
expedientes fisicos cuentan
con Hoja de Control en el
formato F-A-DOC-20,
establecido por la entidad, sin
embargo, se encuentran en
proceso de elaboracion.

23

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
se encuentra adelantado las
labores de levantamiento de
inventarios documentales con
respecto a su acervo
documental, en lo
correspondiente  a las
actividades (18, 19, 20, 21y
22).

24

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 19

Parcialmente ’

No Cumple 0
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
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Componente

Subcomponente

Observaciones

las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01.

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02.

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
y socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccidén sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56, sin
embargo, esta labor debe
estar en concordancia con las
actividades (18, 19, 20, 21, 22
y 23), correspondiente a lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06 organizacién de
los archivos de gestion.

No. i .
Actividad Ponderaciéon | Calificacién
25 Cumple 1,7
26 Cumple 1,7
27 No Cumple 0
28 Cumple 12

Parcialmente
29 No cumple 0

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control  (F-A-DOC-20). Asi
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo  de  documento
electrénico con el propésito
de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electrénicos

31

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental - TRD, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidenci6 que la
dependencia clasifica los
expedientes segln la TRD.

32

Con respecto a si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia conforma sus
expedientes en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencion Documental.

33

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 2,9
Cumple 2,9
Cgmple 20

parcialmente

Dentro de la revision se
evidencié que hay un avance
en cuanto a la organizacién de
las carpetas con base en el
cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, las cuales se
encuentran acopladas en el
repositorio institucional One
Drive, sin embargo, es
necesario solicitar el
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

acompafiamiento del equipo
de Documento electronico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

Cumple

34 .
parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que hay un avance
en cuanto a la ordenacion de
los documentos al interior de
los expedientes respectivos,
sin embargo, es necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de Documento
electronico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35 Cumple

29

Con base en las evidencias
aportadas por la Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultura Ambiental, se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta  con inventarios
documentales de los
expedientes electrénicos
fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2022, 2023 y 2024.

36 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Subdirector
de Educacion y Participacion
es la unica persona que
cuenta con los permisos de
autorizacion y firma digital
proporcionada por el
ministerio.

37 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al respectivo expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del

38 Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencio que los

Pagina 76 de 189




No.

Componente Subcomponente Actividad Ponderaciéon | Calificacién Observaciones
conocimiento colaboradores de la

dependencia conocen la
Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su
ubicacion.

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

39 Cumple 25

Con respecto a las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacion y Conocimiento y
Cultura  Ambiental,  se
constatd que la dependencia
realiza acciones para la
sensibilizacién del personal a
su cargo, con respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos.

40 Cumple 2,5

Con respecto a las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultural ~ Ambiental, se
constatd que a los
41 Cumple 2,5 colaboradores de la
dependencia se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple
Parcialmente con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestién documental del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

Grafico 13 Resultados obtenidos vs puntaje ideal GRUPO DE DIVULGACION
CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL

Pagina 77 de 189




35,0
30,0

25,0

Estratégico Adm de archivos Proc. Gestion Tecnoldgico
documental

Puntaje Obtenido

H Puntaje Ideal

30
22,5
20
20,0 20 20 20 18,5
15,0
100 10

10,0 7,9
5,0
0,0

Cultural

La calificacién total obtenida por la dependencia fue 78 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 12 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPO DE DIVULGACION CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 5,6 6,6 1,0
. Control, evaluacién y seguimiento 0,0 6,6 6,6
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 2,3 6,6 4,3
- . ) Talento humano 6,6 6,6 0,0
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 13 13 0,0
Congulta y préstamo de documentos de 34 34 0.0
archivo
Procesos de la gestion. ' ection y tramite 34 34 00
documental
Organizacion 14 22 8
Transferencias 1,7 1,7 0
L Tecnologias para la gestion de
Tecnolégico documentos electronicos 185 20 18
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Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Cultural Gestion del conocimiento 10 10 0,0
Total 78,5 100 21,5

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aun teniendo
en cuenta que para el momento de la auditoria se acababa de incorporar un recurso (enlace documental), con el propésito de atender los
requerimientos y necesidades técnico-archivisticas propias del grupo. Se recomienda al Grupo de Divulgacion Conocimiento y Cultura Ambiental
atender las recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas
y actividades evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple parcialmente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propésito de
apalancar de manera progresiva la aplicacion del programa de gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Grupo de Divulgacién Conocimiento y Cultura Ambiental Cumple Parcialmente
con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido
en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacién — AGN y los procedimientos internos del ministerio.
De acuerdo con lo anterior se reitera que el Grupo de Divulgacion Conocimiento y Cultura Ambiental implemente las acciones de mejora
mediante la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion
documental del Ministerio de Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan
las acciones para subsanar los criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de las auditorias correspondientes
a las vigencias 2023 y 2024, y los mismos sean remitidos al Grupo de Gestion Documental para su respectivo seguimiento.

A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del &rea. Asi mismo se
recomienda realizar una autoevaluacion y a su vez implementar una matriz de seguimiento, con el objetivo de verificar el avance y
cumplimiento de las metas propuestas dentro del grupo.

> En lo referente a la actividad N°3: Se recomienda establecer reuniones mensuales, donde se realice el seguimiento puntual a las
diferentes actividades establecidas en el plan de trabajo, asi mismo se debe dejar evidencias documentadas a través de la generacion de
actas y/o listados de asistencia.

> Enlo referente a la actividad N°4: Durante la auditoria se constaté que la Subdireccion de Educacion y Participacion en la vigencia 2023
fue objeto de auditoria de control y sequimiento de gestion documental, obteniendo una calificacion del 75,0 puntos, en dicho informe se
recomienda que “la dependencia implemente acciones de mejora mediante la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento
especifico que permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Minambiente” en este sentido el Grupo de
Divulgacion y Participacion no reporto el respectivo plan de mejoramiento en relacion con cada una de las actividades evaluadas objeto
de mejora de esa vigencia. Asi mismo desde el Grupo de Gestion Documental, se solicita que la dependencia presente sus avances con
respecto al plan de mejoramiento de la vigencia 2023, en el cual se evidenciaron 40 cajas pertenecientes al grupo de contratos.

> En lo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer el mapa de riesgos en relacion con las actividades de gestion
documental, adicional a ello se recomienda generar una socializacién interna en el grupo, donde se detalle su ubicacién y los riesgos
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descritos en ella.

> Enloreferente ala actividad N°6: Se solicita que el Grupo aplique los siguientes formatos con el objetivo de mitigar los riesgos en relacion

con los procesos de gestion documental: inventarios documentales, hojas de control y testigos documentales, teniendo en cuenta el
procedimiento organizacion de archivos de gestion P-A-DOC-06.

> Enlo referente a la actividad N°18, 19, 20, 21, 22, 23, 27, 28 y 29: Se solicita que €l grupo continue con las labores de clasificacion,

ordenacion y descripcion documental de las 25 cajas correspondientes al acervo documental de las vigencias 2003 al 2019, con el propésito
de ser remitidas al archivo central, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos por el proceso de gestion documental y en
cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Se recomienda al Grupo que, en los casos de
empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc., haga uso del formato Unico de inventario documental - FUID (FA-
DOC-07), con el propésito de registrar los expedientes fisicos y/o electronicos a su cargo. Por lo anterior y como oportunidad de mejora se
invita a la dependencia en generar un memorando interno desde la alta direccién y socializarlo a los funcionarios de la dependencia con el
propdsito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

Asi mismo dentro de la revision se evidencid que la dependencia aplica el formato testigo documental F-A-DOC-56, sin embargo, esta labor
debe estar en concordancia con las actividades (18, 19, 20, 21, 22 y 23), correspondiente a lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06
organizacion de los archivos de gestion. Se recomienda que el Grupo realice la referencia cruzada a los expedientes hibridos sobre el formato
hoja de control (F-A-DOC-20), por lo anterior es necesario solicitar el acompaiiamiento del equipo de documento electronico con el propdsito
de recibir las recomendaciones del caso.

> Enloreferente a la actividad N°33 y 34: Dentro de la revision se evidenci6 que hay un avance en cuanto a la organizacion y ordenacion de

las carpetas con base en el cuadro de clasificacion y la tabla de retencion documental, las cuales se encuentran acopladas en el repositorio
institucional One Drive, sin embargo y con base en las evidencias aportadas por el Grupo se constaté carpetas electronicas sin objetos digitales
en su interior, por lo cual se recomienda que dichos objetos sean incorporados teniendo en cuenta las recomendaciones técnicas requeridas
en cuanto a: conformacién, organizacién de estructura y contenido, denominacién, descripcion documental y su almacenamiento, en el marco
de la estrategia de documento electronico.

7. OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

No. de auditoria

7-2024

Fecha de la auditoria:

Julio 30 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Oficina de Asuntos Internacionales

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

8. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria a la Oficina de Asuntos Internacionales, el dia 30 de julio 2024, asi mismo
se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el dia 01 de
agosto 2024 al correo electrénico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.qgov.co. A continuacion, se presentan los
resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacidn de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en concordancia con el Modelo

de Gestion Documental y Administracion de Archivos:
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Tabla 13 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Estratégico

Planeacion

Referente a las necesidades
de gestion documental y con
base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, la
dependencia tiene
programado un rubro
presupuestal para apoyar la
en la  depuracion e
intervencion del archivo, en la
fase de clasificacion y en los
procesos de organizacion,
seleccion y  eliminacion
documental, preparacion
fisica de documentacion,
rotulacion, foliacion e
inventarios documentales, en
concordancia con el Plan de
Mejoramiento  Archivistico
(PMA).

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestion  documental, se
evidencié que la Oficina de
Asuntos Internacionales no
cuenta con un documento en
el cual se evidencien los
aspectos en cuanto a las
necesidades o requerimientos
que actualmente presente la
dependencia frente a los
procesos técnico-
archivisticos. Por lo anterior
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
realizar una autoevaluacion y
a su vez implementar una
matriz de seguimiento, con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacion y
seguimiento

Ponderacion | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple

Parcialmente 23
Cumple 23

Parcialmente

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, dentro de las
evidencias aportadas por la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

dependencia, se identificaron
informes de seguimiento que
involucran las tareas que
ejecuta la dependencia, entre
ellas lo inherente a las
actividades  de  gestidn
documental. Sin embargo,
desde el grupo de gestion
documental se recomienda
establecer reuniones
mensuales, donde se realice
el seguimiento puntual a las
diferentes actividades
establecidas en el plan de
trabajo, asi mismo se debe
dejar evidencias
documentadas a través de la
generacion de actas ylo
listados de asistencia.

Durante la auditoria se
constatd que la Oficina de
Asuntos Internacionales en la
vigencia 2023 fue objeto de
auditoria  de control 'y
seguimiento de  gestion
documental, obteniendo una
calificacién de 60,7 puntos, en
dicho informe se recomienda
que “la dependencia
implemente  acciones de
mejora mediante la
proyeccion y ejecucion de un
plan  de  mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido la Oficina de
Asuntos Internacionales no
reporto el respectivo plan de
mejoramiento en relacién con
cada una de las actividades
evaluadas objeto de mejora
de esa vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Ponderaciéon | Calificacién
No Cumple 0
No Cumple 0

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
conozca los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacion en la pagina del
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Ministerio de Ambiente.

Cumple
Parcialmente

2,3

Referente a los riesgos
relacionados con la gestion
documental, dentro de la
revision se constata que la
dependencia debe aplicar

formatos establecidos por el
Sistema de Gestion de Calidad
en lo correspondiente a los
procesos de la gestion
documental, con el objetivo de
mitigar los riesgos, asi como
tomar las acciones necesarias
para aplicar los controles a los
contemplados en el mapa.

Administracion
de archivos

Talento humano

Cumple
Parcialmente

2,3

En cuanto a la formacion del
personal encargado de la
administracion documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion  documental, no
cuenta con la formacion
establecida de acuerdo con lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010. Sin embargo, la
persona que funge como
enlace de gestiéon documental
no cumple con dichas
caracteristicas, pero aun asi
se reconoce la labor e interés
de la colaboradora por
aprender constantemente los
temas inherentes a los
procesos y/o actividades
relacionadas con la gestion de
documentos. De acuerdo con
lo anterior se cambia la
calificacibn ~a  (cumple
parcialmente).

Cumple

3,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia conoce el plan
institucional de capacitacion
de la vigencia 2024, asi
mismo ha participado
activamente en las diferentes
capacitaciones brindadas por
el Grupo de Gestion
Documental.
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Componente

Subcomponente

Observaciones

Recursos fisicos

Durante la revisién se pudo
constatar que, la Oficina de
Asuntos Internacionales,
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento del acervo
documental, donde reposa el
archivo de gestion de la
dependencia, el cual se
encuentra ubicado en el
edificio anexo del piso 1, asi
mismo cuentan con un area
contiguo a la Direccion de
Recursos Hidricos, en donde
resguardan documentos de la
dependencia.

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatd que, la Oficina de
Asuntos Internacionales
cuenta con el mobiliario, sin
embargo el puesto de trabajo
del enlace de gestion
documental funciona para
desarrollar las actividades
correspondientes a  los
procesos técnicos de archivo
requeridos.

Con base en las evidencias
aportadas por el Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia a participado en
capacitaciones de limpieza de
espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestidn
Documental, sin embargo, se
recomienda establecer
actividades periodicas las
cuales deben ser coordinadas
con el Grupo de Gestion
Documental.

No. i .
Actividad Ponderaciéon | Calificacién
9 Cumple 3,3
10 Cumple 23

Parcialmente
1" Cumple 3,3
12 Cumple 33
Parcialmente

Durante la auditoria se pudo
observar que el area que
funciona como archivo de la
Oficina de Asuntos
Internacionales, se encuentra
ubicado contiguo a la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Direccibn  de  Recursos
Hidricos, no se encuentra
sefializado y tampoco cuenta
con mecanismos de
seguridad y acceso, teniendo
en cuenta que en dicha area
funciona un bafio.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza prestamos ni
consultas de documentos, por
tal motivo no diligencia el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo.

14

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza el seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados, toda vez que no
generan prestamos al interior
del grupo, por tal motivo no
diligencian el formato F-A-
DOC-08 préstamo y
devoluciones.

Gestion y tramite

15

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia  realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno  Abierto,  estos
reportes son generados con el
proposito de gestionar las
comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.

16

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia no tiene
radicados de la vigencia
anterior que a la fecha no se
hayan gestionado. Asi mismo
con base en el reporte
generado por el profesional
de soporte ARCA, se pudo
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

constatar que al momento de
la auditoria  no tenian
radicados pendientes de
vigencias anteriores.

Organizacién

17 Cumple

1,7

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que la dependencia
conoce la ubicacién y acceso
del instrumento, por lo anterior
da cumplimiento a la
evaluacién  del  presente
numeral.

Cumple

18 Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, asi mismo se
evidencio que el grupo tiene
las  siguientes  vigencias
(2021, 2022 y 2023), las
cuales al momento de la
auditoria se encontraban en
proceso de clasificacion
documental.

19 Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
se encuentra en proceso de
identificacion de su acervo
documental correspondiente
a las vigencias (2021, 2022 y
2023) de acuerdo con las
series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencién
documental de la oficina.

20 No Cumple

Durante la auditoria se
evidencio que la Oficina de
Asuntos Internacionales,
mantiene su acervo
documental, sin embargo,
deben estar organizados
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

21 Cumple

1,2

Durante la auditoria se
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

constatd que la Oficina de
Asuntos Internacionales se
encuentra adelantando las
labores de foliacién sobre los
expedientes  fisicos, en
concordancia con las
actividades evaluadas de los
numerales (18, 19 y 20),
teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

22

Durante la revision se
constatd que los expedientes
fisicos cuentan con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad, sin embargo, se
encuentran en proceso de
elaboracion.

23

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia se encuentra
adelantado las labores de
levantamiento de inventarios
documentales en un parcial
de las vigencias 2021, 2022 y
2023 con respecto a su
acervo documental, en lo
correspondiente  a las
actividades (18, 19, 20, 21y
22).

24

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio, sin embargo,
durante la auditoria se
constaté que hay documentos
que no cumplen estas
condiciones.

25

Ponderaciéon | Calificacién

Parcialmente

No Cumple 0
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 12

Parcialmente

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

identificacion de carpetas F-
A-DOC-01, sin  embargo,
durante la auditoria se
constatd que hay documentos
que no cumplen estas
condiciones.

Cumple

2% Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02, sin  embargo,
durante la auditoria se
constaté que hay documentos
que no cumplen estas
condiciones.

27 No Cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
y socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccidén sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

Cumple
28 Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
avanza con la aplicacion del
formato testigo documental F-
A-DOC-56, para las vigencias
2021, 2022 y 2023, sin
embargo, esta labor debe
estar en concordancia con las
actividades (18, 19, 20, 21, 22
y 23), correspondiente a lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06 organizacién de
los archivos de gestion.

29 No cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

sobre el formato hoja de
control  (F-A-DOC-20). Asi
mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo  de  documento
electronico con el propésito
de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

No Cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiz6 la transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electrénicos

31

Cumple
Parcialmente

2,0

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental - TRD, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se constatd que la oficina
cuenta con una base de 240
registros, de los cuales 60
registros correspondiente al
(25%), actualmente tienen
comentarios de reclasificacion
entre las vigencias 2022 y
2023.

32

Cumple

29

Con respecto a si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia conforma 'y
archiva sus documentos
electronicos en los
expedientes creados en el
Sistema de Gestion
Documental ARCA, de
acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencién Documental.

33

Cumple

2,0

Dentro de la revision se
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

evidenci6 que hay una
estructura documental de
series y subseries con base
en la Tabla de Retencion
Documental - TRD, las cuales
se encuentran acopladas en
un file server asignado a la
dependencia, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electrénico del

Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las

recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

Dentro de la revision se
evidencié que los documentos
electronicos que se
encuentran acoplados en la
estructura documental del file
deben denominarsen en
concordancia con los
lineamientos definidos por el
Ministerio, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electronico del

Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las

recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacion y caracteres.

35

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Asuntos Internacionales, se
pudo constatar que, la
dependencia no cuenta con
inventarios documentales de
los expedientes electrénicos
almacenados fuera de ARCA.

36

Ponderaciéon | Calificacion
parcialmente
No Cumple 0
No Cumple 0
Cumple 20

Parcialmente

Dentro de la revision se
evidencié que el Jefe de la
Dependencia es la Unica
persona que cuenta con
permisos de autorizacion y
firma digital proporcionada
por el ministerio, sin embargo
el tramite de las
comunicaciones que
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

requieren el uso de la firma en
ocasiones es reemplazado
por la firma manuscrita.

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
su forma nativa y se integran
37 Cumple 2,9 al  respectivo  expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -

ARCA.

Dentro de la revision se

evidencio que los

colaboradores de la
38 Cumple 2,5 dependencia conocen la

Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su

ubicacion.
Dentro de la revision se
constatd que los

colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

39 Cumple 2,5

Con respecto a las acciones
de  sensibilizacion  ylo
importancia del valor de la
Gestion del gestion documental a los
conocimiento 40 No Cumple 0 colaboradores de la
dependencia, durante Ila
auditoria no se pudo constatar
el cumplimiento al presente
numeral.

Cultural

Con respecto a las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacion Conocimiento y
Cultural ~ Ambiental,  se
constatd que a los
41 Cumple 2,5 colaboradores de la
dependencia se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacion de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple
Parcialmente con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.
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Grafico 14 Resultados obtenidos vs puntaje ideal

OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
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Estratégico Adm de archivos Proc. Gestion Cultural

La callificacion total obtenida por la dependencia fue 65,4 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestién Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 14 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 5,6 6,6 1,0
L Control, evaluacién y seguimiento 2,3 6,6 6,6
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 2,3 6,6 43
o y ) Talento humano 5,6 6,6 1,0
Administracion de archivos —
Recursos fisicos 12 13 1,0
Procesos de la gestiéon | Consulta y préstamo de documentos de 34 34 00

documental

archivo
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Puntaje por

Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Gestion y tramite 34 34 0,0
Organizacién 11 22 1"
Transferencias 0,0 1,7 1,7

Tecnologias para la gestién de

Tocnologico documentos electronicos 138 20 85
Cultural Gestién del conocimiento 75 10 2,5
Total 65,4 100 34,6

9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aun teniendo
en cuenta que la persona que actualmente funge como enlace de gestion documental, apoya en otras labores que también demandan
responsabilidad, adicional a ello para el momento de la auditoria la dependencia contrato un recurso al cual apoya las tareas técnico-archivisticas
propias de la oficina. Se recomienda al Oficina de Asuntos Internacionales atender las recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental
con el propésito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y actividades evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple
parcialmente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propésito de apalancar de manera progresiva la aplicacion del programa de
gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Oficina de Asuntos Internacionales Cumple Parcialmente con los requerimientos
técnicos y normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000,
Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos intemos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se reitera que el Oficina de Asuntos Internacionales implemente las acciones de mejora mediante la proyeccion
y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan las acciones para subsanar
los criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de las auditorias correspondientes a las vigencias 2023 y
2024, y los mismos sean remitidos al Grupo de Gestion Documental para su respectivo seguimiento.

A continuacién, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> En lo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacién en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del &rea. Asi mismo se
recomienda realizar una autoevaluacion y a su vez implementar una matriz de seguimiento, con el objetivo de verificar el avance y
cumplimiento de las metas propuestas dentro del grupo.

> En lo referente a la actividad N°3: Se recomienda establecer reuniones mensuales, donde se realice el seguimiento puntual a las
diferentes actividades establecidas en el plan de trabajo, asi mismo se debe dejar evidencias documentadas a través de la generacion de
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actas y/o listados de asistencia.

En lo referente a la actividad N°4: Durante la auditoria se constat6 que la Oficina de Asuntos Intemacionales en la vigencia 2023 fue
objeto de auditoria de control y seguimiento de gestién documental, obteniendo una calificacion de 60,7 puntos, en dicho informe se
recomienda que ‘la dependencia implemente acciones de mejora mediante la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento
especifico que permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Minambiente” en este sentido la Oficina de
Asuntos Internacionales no reporto el respectivo plan de mejoramiento en relacion con cada una de las actividades evaluadas objeto de
mejora de esa vigencia.

En lo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer el mapa de riesgos en relacion con las actividades de gestion
documental, adicional a ello se recomienda generar una socializacién interna en el grupo, donde se detalle su ubicacién y los riesgos
descritos en ella.

En lo referente a la actividad N°6: Se solicita que Ia oficina aplique los siguientes formatos con el objetivo de mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion documental: inventarios documentales, hojas de control y testigos documentales, teniendo en cuenta el
procedimiento organizacion de archivos de gestion P-A-DOC-06

En lo referente a la actividad N°10: Con respecto a si la dependencia cuenta con un &rea y mobiliario destinado para los procesos técnicos
de archivo, durante la revision se constatd que, la Oficina de Asuntos Internacionales cuenta con el mobiliario, sin embargo, el puesto de
trabajo del enlace de gestion documental funciona para desarrollar las actividades correspondientes a los procesos técnicos de archivo
requeridos, por lo anterior se debe destinar un espacio propicio para la ejecucion de estas labores.

En lo referente a la actividad N°12: Durante la auditoria se pudo observar que el area que funciona como archivo de la Oficina de Asuntos
Internacionales, se encuentra ubicado contiguo a la Direccién de Recursos Hidricos, no se encuentra sefializado y tampoco cuenta con
mecanismos de sequridad y acceso, asi mismo en esta area funciona un bafio, por lo anterior es necesario que se tomen las medidas
pertinentes en cuanto a la reubicacion del acervo documental.

En lo referente a la actividad N°18, 19, 20, 21, 22 , 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 30: Se solicita que la Oficina de Asuntos Internacionales

continue con las labores de clasificacion, ordenacidn y descripcion en los formatos vigentes establecidos por el proceso de Gestion Documental,
los cuales se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad, correspondiente a las vigencias 2021, 2022 y 2023, con el propdsito de ser
formalizadas mediante las transferencias documentales, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos por el proceso de gestion
documental y en cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Se recomienda que la oficina en los casos de empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc., haga uso del formato
Unico de inventario documental - FUID (FA-DOC-07), con el propdsito de registrar los expedientes fisicos y/o electronicos a su cargo. Por lo
anterior y como oportunidad de mejora se invita a la dependencia en generar un memorando interno desde la alta direccién y socializarlo a los
funcionarios de la dependencia con el propdsito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

Asi mismo dentro de la revision se evidencid que la dependencia aplica el formato testigo documental F-A-DOC-56, sin embargo, esta labor
debe estar en concordancia con las actividades (18, 19, 20, 21, 22 y 23), correspondiente a lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06
organizacion de los archivos de gestion. Se recomienda que el Grupo realice la referencia cruzada a los expedientes hibridos sobre el formato
hoja de control (F-A-DOC-20), por lo anterior es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de documento electrénico con el propdsito
de recibir las recomendaciones del caso.

En lo referente a la actividad N°31: Con respecto a si los expedientes electronicos se crean de acuerdo con el cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencion Documental - TRD, durante la revision en el Sistema de Gestion Documental ARCA, se constatd que la oficina cuenta con
una base de 240 registros, al momento de la auditoria 60 registros correspondiente al (25%), presentaban comentarios de reclasificacion entre
las vigencias 2022 y 2023, por lo anterior se solicita a la dependencia adelantar las tareas pertinentes.

En lo referente a la actividad N°33, 34 y 35: Dentro de la revision se evidencio que la dependencia cuenta con un file server y en su interior
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se encuentra conformada una estructura de carpetas donde se incorporan los documentos electronicos que generan cada uno de los
colaboradores en razon de las funciones que ejecutan, sin embargo las carpetas y documentos electrénicos deben estar dispuestos en
concordancia con los lineamientos definidos por el Ministerio de Ambiente, por lo cual se recomienda que dichos objetos sean incorporados
teniendo en cuenta las recomendaciones técnicas requeridas en cuanto a: conformacion, organizacion de estructura y contenido,
denominacién, descripcion documental (inventarios documentales) y su almacenamiento, en el marco de la estrategia de documento
electronico.

> Enlo referente a la actividad N° 36: Se debe propender que el jefe de la dependencia haga uso de la firma proporcionada por el Ministerio,
con el objetivo de que los documentos electronicos generados en razon de los tramites administrativos se mantengan en su soporte original.

> En lo referente a la actividad N° 40: La oficina debe propender por sensibilizar a cada uno de los colaborares de la dependencia en los

temas inherentes a la importancia del valor de la gestion documental, lo anterior con el propdsito de propender por crear una cultura archivistica
al interior del equipo, asi mismo se recomignda que dichas actividades sean documentadas.

8.  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

No. de auditoria 8-2024
Fecha de la auditoria: Agosto 14 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo
Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

9. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024", en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizé la visita de auditoria a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, el dia 14 de agosto 2024,
asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el dia
16 de agosto 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales [fflores@minambiente.gov.co. A continuacion, se presentan
los resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en concordancia con el
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 15 Component’es, subcomponentes y a,ctividades gvaluadas ,
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Componente Subcomponente Act'i‘lv;.i;ia d Ponderacion | Calificacién Observaciones

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, la dependencia

Estratégico Planeacion 1 Cumple 3,3
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

programo dentro del plan de
adquisiciones  un  rubro
presupuestal para la
adquisicion de certificados de
vulnerabilidad y la
contratacién de bienes y
servicios que involucran el
mantenimiento del software
de gestion documental del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible,
adicional a ello para la
ejecucion de actividades
correspondientes al
levantamiento de procesos y
procedimientos en funcién de
la produccion documental de
la oficina.

Cumple

33

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestién documental, y una vez
revisadas y analizadas las
evidencias aportadas por la
Oficina de Tecnologias de la
Informacién, se realiza el
ajuste sobre la evaluacion del
presente numeral a (Cumple).
Asi mismo desde el Grupo de
Gestion ~ Documental  se
recomienda realizar una
autoevaluacién y a su vez
implementar una matriz de
seguimiento, teniendo en
cuenta el numeral (3), con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas por la
dependencia.

Control, evaluacion y
seguimiento

Cumple
Parcialmente

2,3

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, dentro de las
evidencias aportadas por la
dependencia, se identificaron
reportes que involucran las
tareas que ejecuta la
dependencia,

correspondiente a: la entrega
de 16 cajas con 198
expedientes identificadas
como fondo acumulado. Estos
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

reportes son socializados en
las reuniones de seguimiento
programadas por el lider
OTIC, denominadas stand up,
las cuales se desarrollan cada
8 dias con los equipos de
trabajo. Desde el grupo de
gestion  documental  se
recomienda enmarcar las
actividades inherentes a los
procesos técnico archivisticos
que se desarrollen en la
dependencia, teniendo en
cuenta los hallazgos
evidenciados en las auditorias
2022 y 2023, asi mismo se
recomienda que  dichas
reuniones sean soportadas
con listas de asistencia y otros
mecanismos adicionales que
considere la oficina.

Cumple
Parcialmente

2,3

Durante la auditoria se
constatd que la Oficina de
Tecnologias de la Informacion
en la vigencia 2022 y 2023 fue
objeto de auditoria de control
y seguimiento de gestion
documental, obteniendo en la
primera  auditoria una
calificacion ~ de  (cumple
parcialmente) y en la vigencia
del 2023 obtuvo una
calificacion de 60,7 puntos, en
este ultimo informe se
recomienda que “la
dependencia implemente
acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de
un plan de mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido la Oficina de
Tecnologias de la Informacion
no reporto los Planes de
Mejoramiento Archivistico al
Grupo de Gestion
Documental, sin embargo se
evidencian  avances en
relacién con los hallazgos
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

identificados en las auditorias
de la vigencia 2022 y 2023.
Por lo anterior se recomienda
que dichos planes sean
remitidos de manera formal al
Grupo de Gestion
Documental con el proposito
de llevar a cabo el monitoreo
y avance frente a |la
subsanacion de los hallazgos
con respecto a las actividades
evaluadas objeto de mejora
de las respectivas vigencias.

Riesgos de la gestion
documental

Cumple

33

Dentro de la revision se
constatd que la dependencia
identifica los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de Ambiente.

Cumple
Parcialmente

2,3

Referente a los riesgos
relacionados con la gestidn
documental, dentro de la
evaluacion  del  presente
numeral se constatd que la
dificulta reconocer los riesgos
descritos de acuerdo con su
componente  sistemas  de
informacion, sin embargo, en
cuanto a su aplicacion lleva a
cabo los controles descritos en
relacién con la adquisicion de
licencias y certificados de
seguridad de software, entre
estos el sistema de
Administracién y Recepcion de
Correspondencia Ambiental.

Administracion
de archivos

Talento humano

Cumple
Parcialmente

2,3

En cuanto a la formacion del
personal encargado de la
administracién documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion  documental, no
cuenta con la formacion
establecida de acuerdo con lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010. Sin embargo, se
reconoce la labor e interés de
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Componente

Subcomponente

Observaciones

la colaboradora por aprender
constantemente los temas
inherentes a los procesos y/o
actividades relacionadas con
la gestién de documentos.

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, se pudo
constatar que, la dependencia
conoce el plan institucional de
capacitacién de la vigencia
2024, asi mismo ha
participado activamente en
las diferentes capacitaciones
brindadas por el Grupo de
Gestion Documental.

Recursos fisicos

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, la Oficina de
Tecnologias cuenta con un
mobiliario para el
almacenamiento del acervo
documental, donde reposa el
archivo de gestion de Ila
dependencia, el cual se
encuentra ubicado en el
edificio anexo del piso -1.

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatd que, la Oficina de
Tecnologias de la Informacion
cuenta con el mobiliario, sin
embargo, el puesto de trabajo

del enlace de gestion
documental  también es
utilizado para el desarrollo de
las actividades

correspondientes a  los
procesos técnicos de archivo
requeridos.

Act?v;.it.iad Ponderacion | Calificacion
8 Cumple 3.3
9 Cumple 3.3
10 Paf(;:lijarI1 mplsnte 23
11 Cumple 33

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, se pudo
constatar que, la dependencia
a participado en
capacitaciones de limpieza de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestion
Documental, sin embargo, se
recomienda establecer
actividades periodicas las
cuales deben ser coordinadas
con el Grupo de Gestion
Documental.

12

Durante la auditoria se pudo
constatar que el area de
archivo de la oficina, la cual se
encuentra ubicada en el piso
-1 esta sefializada y cuenta
con mecanismos de
seguridad y control de
acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza prestamos ni
consultas de documentos, por
tal motivo no diligencia el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo.

14

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza el seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados, toda vez que no
generan prestamos al interior
del grupo, por tal motivo no
diligencian el formato F-A-
DOC-08 préstamo y
devoluciones.

Gestion y tramite

15

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, se pudo
constatar que, la dependencia
genera un reporte de manera
semanal en el cual indica el
estado de cada una de las
comunicaciones, dicha
informacion se trasmite via
WhatsApp, se evidencia que
replican el informe de la
unidad coordinadora para el
gobierno  abierto.,  estos
reportes son generados con el
proposito de gestionar las
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.

16 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, se pudo
constatar que, la dependencia
no tiene radicados de la
vigencia anterior que a la
fecha no se hayan
gestionado. Asi mismo con
base en el reporte generado
por el profesional de soporte
ARCA, se pudo constatar que
al momento de la auditoria no
tenian radicados pendientes
de vigencias anteriores.

Organizacién

17 Cumple

1,7

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que la dependencia
conoce la ubicacion y acceso
delinstrumento, por lo anterior
da cumplimiento a la
evaluacion  del  presente
numeral.

Cumple

18 Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencién
documental, correspondiente
a las vigencias (2019 y 2020),
sin embargo, se evidencio
que la oficina tiene las
siguientes vigencias (2021,
2022), en soporte electrénico,
las cuales al momento de la
auditoria se encontraban en
proceso de clasificacion
documental.

Cumple

19 Parcialmente

1,2

Durante la revisibn se
constatd que la dependencia
tiene  identificadas  las
vigencias (2019 y 2020), sin
embargo, se encuentra en
proceso de cotejo de
informacion  las  vigencias
(2021 y 2022) en soporte
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

electronico, de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental de la oficina.

20

Cumple
Parcialmente

1,2

Referente si los documentos
se encuentran ordenados de
acuerdo con su tramite, y
teniendo en cuenta las
observaciones emitidas
desde la  Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, mediante
comunicado
15002024E3014549 justifica
que: Se solicita cambiar la
ponderacion “Cumple
Parcialmente". Esto debido a
que se demostro en la
auditoria que este afio se ha
venido trabajando la
documentacién fisica en su
fotalidad correspondiente a
los afios del 2018 al 2020, y
en electrénico se ha trabajo
en la organizacion de los
documentos. Teniendo en
cuenta lo anterior y con base
en lo evidenciado durante la
visita, se cambia la
calificacibn ~ a  (cumple
parcialmente).

21

Cumple
Parcialmente

1,2

Referente si los documentos
se encuentran debidamente
foliados de acuerdo con los
lineamientos del Ministerio, y
teniendo en cuenta las
observaciones emitidas
desde la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, mediante
comunicado

15002024E3014549 justifica
que: Se solicita cambiar la
ponderacion "Cumple
Parcialmente". Teniendo en
cuenta  las  actividades
evaluadas correspondientes a
los numerales (18, 19 y 20),
se demostro en la auditoria
qQque se  ha venido
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

desarrollando las actividades.
Teniendo en cuenta lo
anterior y con base en lo
evidenciado durante la visita,
se cambia la calificacion a
(cumple parcialmente).

22 Cumple

1,7

Durante la revision se
constatd que los expedientes
correspondientes a  las
vigencias 2019 vy 2020
cuentan con Hoja de Control
en el formato F-A-DOC-20,
establecido por la entidad.

Cumple

23 Parcialmente

1,2

Referente si la dependencia
cuenta con inventario
documental y este se
encuentra actualizado a la
fecha, y teniendo en cuenta
las observaciones emitidas
desde la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, mediante
comunicado
15002024E3014549 justifica
que: Se solicita cambiar la
ponderacién "Cumple
Parcialmente”, pues como se
demostré en la auditoria y
evidencias si se ha realizado
acciones para avanzar en el
levantamiento de inventarios.
Teniendo en cuenta lo
anterior y con base en lo
evidenciado durante la visita,
se cambia la calificacion a
(cumple parcialmente).

24 Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01.

26 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencid que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

DOC-02, sin  embargo,
durante la auditoria se
constaté que hay documentos
que no cumplen estas
condiciones.

27

No Cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccion
y  socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccién sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

28

Cumple
Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56,
para las vigencias 2019, 2020
en concordancia con lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06 organizacion de
los archivos de gestion.

29

No cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control  (F-A-DOC-20). Asi
mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo  de  documento
electrénico con el proposito
de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31 Cumple

29

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental - TRD, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se constato que la oficina crea
sus expedientes teniendo en
cuenta la Tabla de Retencion
Documental y el Cuadro de
Clasificacion.

32 Cumple

29

Con respecto a si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacién
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia conforma 'y
archiva sus documentos
electronicos en los
expedientes creados en el
Sistema de Gestion
Documental ARCA, de
acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencion Documental.

Cumple

33 .
parcialmente

2,0

En relacion si las carpetas
estan organizadas con base
en el cuadro de clasificacion y
la tabla de retencion
documental, dentro de Ia
revision se evidencié que hay
una estructura documental de
series y subseries con base
en la Tabla de Retencion
Documental - TRD y cuadro
de clasificacién, las cuales se
estan acoplando en Share
Point, sin embargo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electrénico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

de recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

Cumple

34 Parcialmente

2,0

Dentro de la revision se
evidencié que los documentos
electrénicos correspondientes
a la vigencia 2021 se
encuentran en proceso de
ordenacion, sin embargo, la
vigencia 2022 al momento de
la auditoria se encuentra
pendiente por intervenir, en
relacién con su denominacion
es necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electrénico del
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondientes  a la
evaluacion  del  presente
numeral.

35 No Cumple

Durante la auditoria se pudo
constatar que la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, no cuenta con
inventarios documentales de
los expedientes electronicos
almacenados fuera de ARCA.

36 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Jefe de la
Dependencia es la Unica
persona que cuenta con
permisos de autorizacion y
firma digital proporcionada
por el ministerio.

37 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
su forma nativa y se integran
al  respectivo  expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38 Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia conocen la
Politica  Institucional  de
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

Gestion Documental y su
ubicacion.

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

39 Cumple 2,5

Con respecto a las acciones
de  sensibilizacion  ylo
importancia del valor de la
gestion documental a los
colaboradores de la
dependencia, con base en las
evidencias aportadas por la
Oficina de Tecnologias de la
40 Cumple 2,5 Informacion, se pudo
constatar que la dependencia
propende por capacitar al
personal a su cargo en
relacibn con los temas
inherentes de la gestion
documental, por lo anterior
dan cumplimiento al presente
numeral.

Con respecto a las evidencias
aportadas por la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion, se constatd que
a los colaboradores de la
dependencia se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

41 Cumple 2,5

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple
Parcialmente con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestién documental del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 15 Puntualci(')n alcanzada vs puntugacién por alcanzar )
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
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Ambiente

81%

Puntuacion obtenida B Puntuacion por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (81%),
teniendo una brecha por alcanzar del (19%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 16 Resultados obtenidos vs puntaie ideal )
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
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Estratégico Adm de archivos Proc. Gestion Tecnoldgico Cultural
documental
Puntaje Obtenido M Puntaje Ideal

La calificacion total obtenida por la dependencia fue 81,1 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:
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Tabla 16 Resultados de la auditoria dg acuerdo con los compqnentes y subcomponen@es gvaluados
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 3,3 6,6 3,3
L Control, evaluacién y seguimiento 4,6 6,6 2,0
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 5,6 6,6 1,0
o g ) Talento humano 5,6 6,6 1,0
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 12 13 1,0
Congulta y préstamo de documentos de 34 34 00
archivo
Procesos dela gestion. [ gecrisn y tramite 34 34 0,0
documental
Organizacion 16 22 6
Transferencias 1,7 1,7 0,0
o Tecnologias para la gestién de
Tecnologico documentos electronicos 156 20 47
Cultural Gestion del conocimiento 10,0 10 0,0
Total 81,1 100 18,9

10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aun teniendo
en cuenta que la persona que funge como enlace de gestion documental, apoya en otras labores que también demandan responsabilidad. Se
recomienda a la Oficina de Tecnologias de la Informacion atender las recomendaciones desde el Grupo de Gestion Documental con el propésito
de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y actividades evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple parciaimente),
evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propdsito de apalancar de manera progresiva la aplicacion del programa de gestion
documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Oficina de Tecnologias de la Informacién Cumple con los requerimientos técnicos
y normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley
1409 de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos intemnos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se reitera que el Oficina de Tecnologias de la Informacion implemente las acciones de mejora que permita aumentar el
nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente. Para lo cual es necesario que la dependencia establezca las
acciones de control y seguimiento para aquellas actividades objeto de mejora, descritas como resultado de la presente auditoria. Asi mismo se
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solicita a la dependencia aportar el plan de mejoramiento correspondiente a la vigencia 2023, donde se evidencien las acciones ejecutadas de
acuerdo con las actividades evaluadas con calificacién (no cumple y cumple parcialmente), el cual debera ser remitido de manera formal al Grupo
de Gestion Documental para su respectivo seguimiento.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

>

Y

En lo referente a la actividad N°3: Se recomienda enmarcar las actividades de gestion documental evaluadas dentro de las auditorias de
control y seguimiento a la gestion documental, de las vigencias 2022 y 2023, en donde se realice el seguimiento puntual a las diferentes
actividades establecidas en el plan de trabajo, asi mismo se deben dejar evidencias documentadas a través de la generacion de actas y/o
listados de asistencia.

En lo referente a la actividad N°4: Durante la auditoria se constatd que la Oficina de Tecnologias de la Informacion en la vigencia 2022

y 2023 fue objeto de auditoria de control y seguimiento de gestion documental, asi mismo no reporto el respectivo plan de mejoramiento
en relacion con cada una de las actividades evaluadas objeto de mejora de las respectivas vigencias. se recomienda que dichos planes
sean remitidos de manera formal al Grupo de Gestion Documental con el propdsito de llevar a cabo el monitoreo y avance frente a la
subsanacion de los hallazgos con respecto a las actividades evaluadas objeto de mejora de las respectivas vigencias.

En lo referente a la actividad N°6: Se solicita que la Oficina de Tecnologias de la Informacién sensibilizar al personal a su cargo en
relacion con el mapa de procesos institucional e invitar a la dependencia que aplique los formatos del proceso de gestion documental:
inventarios documentales, hojas de control y testigos documentales, teniendo en cuenta el procedimiento organizacion de archivos de
gestion P-A-DOC-06.

En lo referente a la actividad N°7: La dependencia cuenta con talento humano dispuesto para la administracion de sus archivos; sin
embargo, teniendo como referencia las evidencias aportadas, se observa que, dentro de las funciones especificas descritas en el estudio
previo y el objeto contractual, no se mencionan las labores técnicas archivisticas que ejecuta el enlace de gestion documental. Por o tanto,
no hay talento humano encargado total y especificamente de la implementacion del proceso de gestion documental del Minambiente en
la dependencia, sino que, tiene funciones compartidas con otros procesos y procedimientos

En lo referente a la actividad N°10: Con respecto a si la dependencia cuenta con un &rea y mobiliario destinado para los procesos técnicos
de archivo, durante la revision se constato que, la Oficina de Tecnologias de la Informacién cuenta con el mobiliario, sin embargo, el puesto
de trabajo del enlace de gestion documental hace las veces para desarrollar las actividades correspondientes a los procesos técnicos de
archivo requeridos, por lo anterior se debe destinar un espacio propicio para la ejecucion de estas labores.

En lo referente a la actividad N°18, 19, 20, 21, 23, 27, 28, 29: Se solicita que la Oficina de Tecnologias de la Informacién continue con las
labores de clasificacion, ordenacién y descripcion en los formatos vigentes establecidos por el proceso de Gestion Documental, los cuales se
encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad, correspondiente a las vigencias 2021 y 2022, con el propésito de ser formalizadas mediante
las transferencias documentales, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos por el proceso de gestion documental y en
cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Se recomienda que la oficina en los casos de
empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc., haga uso del formato Unico de inventario documental - FUID (FA-
DOC-07), con el proposito de registrar los expedientes fisicos y/o electrdnicos a su cargo. Por lo anterior y como oportunidad de mejora se
invita a la dependencia en generar un memorando interno desde la alta direccidn y socializarlo a los funcionarios de la dependencia con el
propésito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

Asi mismo dentro de la revision se evidencié que la dependencia aplica el formato testigo documental F-A-DOC-56, sin embargo, esta labor
debe estar en concordancia con las actividades (18, 19, 20, 21, 22 y 23), correspondiente a lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06
organizacion de los archivos de gestion. Se recomienda que la oficina realice la referencia cruzada a los expedientes hibridos sobre el formato
hoja de control (F-A-DOC-20), por lo anterior es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de documento electronico con el propésito
de recibir las recomendaciones del caso.
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Enlo referente ala actividad N°33, 34 y 35: Dentro de la revision se evidencié que la dependencia en el repositorio Share Point se encuentra
conformada una estructura de carpetas donde se incorporan los documentos electrénicos que generan cada uno de los colaboradores en
razon de las funciones que ejecutan, sin embargo las carpetas y documentos electronicos deben estar dispuestos en concordancia con los
lineamientos definidos por el Ministerio de Ambiente, por lo cual se recomienda que dichos objetos sean incorporados teniendo en cuenta las
recomendaciones técnicas requeridas en cuanto a: conformacion, organizacion de estructura y contenido, denominacion, descripcion
documental (inventarios documentales) y su almacenamiento, en el marco de la estrategia de documento electrénico. Por lo anterior se solicita
que la dependencia solicite el acompafiamiento del equipo de documento electronico con el propdsito de recibir las recomendaciones del caso.

9. GRUPO DE TALENTO HUMANO

No. de auditoria 9-2024
Fecha de la auditoria: Agosto 29 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo de Talento Humano
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo
Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

10. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizé la visita de auditoria al Grupo de Talento Humano, el dia 28 de agosto 2024, asi mismo se
solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el dia 02 de
septiembre 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambignte.gov.co. A continuacion, se presentan los
resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en concordancia con el Modelo
de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 17 Componentes, subcomponentes v actividades evaluadas
GRUPQ DE TALENTO HUMANO

Componente Subcomponente Act?v;.i;!a d Ponderacion | Calificacién Observaciones

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Talento Humano, la
dependencia programo dentro
Planeacién 1 Cumple 3,3 del plan de adquisiciones un
rubro presupuestal para la
ejecucion de  actividades
correspondientes a la gestion
de la informacién derivada de
los procesos de seleccion que
culminan con la provision de

Estratégico
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

empleos de la planta temporal
ylo definitiva del Ministerio de
Ambiente y  Desarrollo
Sostenible.

Referente a la autoevaluacién
de las necesidades propias de
gestion  documental, se
evidencié que el Grupo de
Talento Humano no cuenta
con un documento en el cual
se evidencien los aspectos en
cuanto a las necesidades o
requerimientos que presente
la dependencia en relacién
con los procesos técnico-
archivisticos. Por lo anterior
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
que el Grupo de Talento
Humano documente una
autoevaluacion y a su vez
implemente una matriz de
seguimiento, en relacion con
las necesidades evidenciadas

2 No Cumple 0

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, dentro de las
evidencias aportadas por la
dependencia, se identificaron
reportes que involucran las
tareas que ejecuta el Grupo,
correspondiente a: Reuniones
3 Cumple 3,3 mensuales de seguimiento a
los procesos, seguimiento a
las  actividades  técnico
archivisticas (ordenacion,
foliacién, y elaboracion de
hojas de control, que
actualmente esta adelantando
el grupo, correspondiente a
las vigencias (2021, 2022 y
2023).

Control, evaluacién y
seguimiento

Durante la auditoria se
constatd que el Grupo de
Talento Humano en la
vigencia 2023 no fue objeto de
auditoria de control vy
seguimiento  de  gestion
documental. Por lo anterior la
puntuacion obtenida en este

4 Cumple 3,3
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

numeral serd cumple.

Riesgos de la gestion
documental

5 Cumple

3,3

Dentro de la revision se
constatd que la dependencia
identifica los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacion en la péagina del
Ministerio de Ambiente.

6 Cumple

3,3

Referente a la aplicaciéon de
controles y acciones para
mitigar los riesgos
relacionados con la gestidn
documental, dentro de la
evaluacion  del  presente
numeral se constatdé que, la
dependencia  aplica  los
formatos establecidos para el
proceso de gestion
documental, los cuales se
encuentran definidos en el
Sistema de Gestion de Calidad
del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

Administracion
de archivos

Talento humano

7 Cumple

33

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracién documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion  documental, es
profesional en bibliotecologia
y archivistica, contando con la
formacién establecida de
acuerdo con lo reglamentado
en la Ley 1409 de 2010.

8 Cumple

33

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Talento Humano, se pudo
constatar que, la dependencia
conoce el plan institucional de
capacitacién de la vigencia
2024, asi mismo ha
participado activamente en
las diferentes capacitaciones
brindadas por el Grupo de
Gestion Documental.

Recursos fisicos

Cumple
Parcialmente

2,3

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, el Grupo de
Talento Humano cuenta con
tres areas de
almacenamiento, las cuales
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

se encuentran distribuidas en
la propia dependencia y en el
edificio anexo del piso menos
uno, asi mismo se evidencié
que las estanterias ubicadas
en la dependencia estan
niveladas sobre ladrillos, se
recomienda al Grupo tomar
las medidas correctivas con el
propdsito de asegurar la
integridad fisica del personal
encargado de la
administracion  documental,
teniendo en cuenta que esta
situacion se puede
materializar en un riesgo, se
solicita a la dependencia
reportar esta novedad al
referente del Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

10

Con respecto a si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatd que, el puesto de
trabajo de la persona que
funge como enlace de gestion
documental del Grupo de
Talento Humano es utilizado
para el desarrollo de las
actividades correspondientes
a los procesos técnicos de
archivo requeridos por la
dependencia. Sin embargo,
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda,
destinar un espacio para el
desarrollo de estas
actividades.

11

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple

Parcialmente 23
Cumple 3,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Grupo de
Talento Humano, se pudo
constatar que, la dependencia
a participado en
capacitaciones de limpieza de
espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestidn
Documental, sin embargo, se
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

recomienda establecer
actividades periodicas las
cuales deben ser coordinadas
con el Grupo de Gestion
Documental.

12

Cumple

3,3

Durante la auditoria se pudo
constatar que, las areas de
archivo del Grupo de Talento
Humano, se encuentran
debidamente  sefalizadas,
adicional a ello se evidencio
que cuenta con mecanismos
de seguridad y control de
acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Cumple

1,7

Durante la auditoria se pudo
constatar que la dependencia
realiza prestamos de
documentos, haciendo uso
del formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo, en soporte
electronico, en el cual se
evidencia que la Ultima
solicitud de préstamo se
realizado el dia 29 de agosto
2024.

14

Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
realiza el seguimiento a la
devolucion de los expedientes
prestados, haciendo uso del
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones.

Gestion y tramite

15

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Talento Humano, se pudo
constatar que, la dependencia
replica la informacién
suministrada por la unidad
coordinadora para el gobierno
abierto., estos reportes son
generados con el propdsito de
gestionar las comunicaciones
oficiales en los términos
establecidos. Adicionalmente
cuentan con un tablero de
control el cual es remitido a
cada uno de los gestores del
grupo de talento humano.

16

Cumple
Parcialmente

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Grupo de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Talento Humano, y de
acuerdo con la revision
efectuada durante la visita, se
pudo constatar que, el Grupo
de Talento Humano al
momento de la auditoria en
relacion con las
comunicaciones oficiales de
la vigencia 2022, presentaba
(3) comunicados pendientes
por gestionar y de la vigencia
2023 (16) pendientes.

Organizacién

17

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que, la persona
seleccionada para atender la
evaluacién  del presente
numeral no conoce la
ubicacion 'y acceso del
instrumento.

18

En relacién si los documentos
y expedientes se encuentran
clasificados de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de
Retencion Documental,
durante la revision se pudo
constatar que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
las series y subseries
documentales en
concordancia con el Cuadro
de Clasificacién y la Tabla de
Retencién Documental.

19

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

En relacion si los expedientes
se encuentran identificados
de acuerdo a las series, y
subseries establecidas en la
Tabla de Retencion
Documental, Durante la
auditoria se constatdé que la
dependencia tiene
identificado su acervo de
acuerdo con la estructura
documental de series y
subseries documentales
establecidas en la tabla de
retencion  documental de
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

grupo.

20 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que el Grupo de
Talento Humano, acopla sus
documentos de acuerdo con
su tramité, atendiendo lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06 correspondiente
a la organizacién de los
archivos de gestion.

21 No Cumple

En relacién si los expedientes
fisicos  se  encuentran
debidamente foliados,
durante la auditoria se pudo
constatar que el Grupo de
Talento Humano no tiene
completamente foliados sus
expedientes, por lo anterior se
recomienda que la
dependencia  acoja  los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

22 No Cumple

En relacién si los expedientes
fisicos cuentan con hoja de
control, durante la revision se
constatd que el Grupo de
Talento Humano no tiene
implementada en su totalidad
el formato Hoja de Control F-
A-DOC-20, establecido por la
entidad, por lo anterior se
recomienda que la
dependencia  acoja  los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente vy
Desarrollo Sostenible.

Cumple

23 Parcialmente

1,2

En relacion si la dependencia
cuenta con el inventario de su
archivo de gestion y este se
encuentra actualizado,
durante la auditoria se
constatd que el Grupo de
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Talento Humano no cuenta
con los inventarios
documentales totalmente
actualizados, por lo anterior
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
adelantar las labores
pertinentes sobre el
levantamiento de los
inventarios documentales
objeto de actualizacién.

24 Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01.

26 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02, sin  embargo,
durante la auditoria se
constaté que hay documentos
que no cumplen estas
condiciones.

27 No Cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
y  socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccidén sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

28 Cumple

1,7

Referente a la aplicacion del
formato testigo documental F-
A-DOC-56, vy teniendo en
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

cuenta las observaciones
emitidas desde el Grupo de
Talento Humano, mediante
comunicado
40012024E3015312 justifica
que: “Frente a lo mencionado
por el equipo auditor, es de
entender que este formato
debe ser utilizado en la
extraccion  de  soportes
diferentes a papel
(fotografias, casetes, CD,
carteles, videos, planos, etc.),
que han sido retirados de un
expediente, 'y, en la
dependencia no se presentan
soportes diferentes a papel,
por tanto, no ha sido
necesaria la utilizacion de
este formato fuera de los afios
mencionados durante la
auditoria, por tanto
consideramos que no es un
hallazgo calificable  como
cumplimiento parcial la no
utilizacion de dicho formato a
partir de la vigencia 2021 pues
para las vigencias posteriores
no se ha requerido la
utilizacion  del  formato”,
Teniendo en cuenta o
anterior y con base en lo
evidenciado durante la visita,
se cambia la calificacion a
(cumple).

29

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realiza referencia cruzada a
los expedientes hibridos. Sin
embargo, se recomienda que
esta labor se aplique sobre el
formato hoja de control (F-A-
DOC-20). Asi mismo es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de documento electrénico con
el proposito de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realiz6 la  transferencia
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electrénicos

31

Con  respecto si los
expedientes electrénicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental — TRD, durante
la revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se constatd que Ia
dependencia al momento de
la auditoria presentaba las
siguientes novedades: (19)
expedientes del 2022, (73) del
2023 y (61) del 2024 deben
revisarse e iniciar el proceso
de reclasificacion de los
expedientes  documentales,
teniendo en cuenta la Tabla
de Retencién Documental y el
Cuadro de Clasificacion.

32

Con respecto a si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia debe crear y
conformar sus documentos
electronicos de conformidad
con la actividad (31), por lo
cual desde el Grupo de
Gestion  Documental  se
solicita que la dependencia
adelante las actividades en
relacion con la conformacion
de los expedientes creados
en el Sistema de Gestion
Documental ARCA, de
acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencién Documental.

33

Ponderaciéon | Calificacion
No Cumple 0
No Cumple 0
Cumple 2,9

En relacion si las carpetas
estan organizadas con base
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

en el cuadro de clasificacion y
la tabla de retencién
documental, dentro de Ila
revision se evidencié que, el
Grupo de Talento Humano
tiene  conformadas  sus
carpetas de acuerdo con la
estructura documental de
series y subseries con base
en la Tabla de Retencion
Documental - TRD y cuadro
de clasificacién, sin embargo,
es necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electrénico del

Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las

recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

Cumple

29

Referente si los documentos
electrénicos se encuentran
ordenados, y atendiendo las
observaciones por el Grupo
de Talento Humano, de
acuerdo con lo manifestado
en el memorando
40012024E3015312, solicita
lo siguiente “Muy
respetuosamente

consideramos  que  este
hallazgo no debe  ser
calificado como un
cumplimiento parcial toda vez
que, los expedientes han sido
creados conforme a la TRD
del Grupo, asi como lo
establecido en la Guia para la
gestion  de  Expedientes
electronicos e Hibridos del
Ministerio.  Teniendo  en
cuenta que esta guia se
socializd durante el segundo
semestre del afio en curso,
hemos venido adelantando
esta  gestion en  los
expedientes del Grupo de
Talento Humano para todas
las vigencias. Adicionalmente,
siempre ha sido solicitado el
acompafiamiento al grupo de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

gestion documental, ya que la
dependencia evidencio
archivos electronicos a partir
de la vigencia 2019.”. Con
base en las evidencias
aportadas por el grupo se
cambia la calificacion a
(Cumple).

35

Cumple
Parcialmente

2,0

Durante la auditoria se pudo
constatar que, el Grupo de
Talento Humano con respecto
a las vigencias 2020 y 2021
cuentan  con inventario
documental, sin embargo, las
vigencias 2022 y 2023 se
encuentran en proceso de
clasificacion.

36

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Jefe de la
Dependencia es la Unica
persona que cuenta con
permisos de autorizacion y
firma digital proporcionada
por el ministerio.

37

Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
su forma nativa y se integran
al respectivo expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

No Cumple

Durante la auditoria se
evidencio que, para la
evaluacién  del  presente
numeral la persona
seleccionada no ubico la
Politica  Institucional  de
Gestion Documental en la
pagina web del Ministerio de
Ambiente.

39

Cumple

2,5

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

40

Cumple

2,5

Con respecto a las acciones
de  sensibilizacion  ylo
importancia del valor de la
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

gestion documental a los
colaboradores de la
dependencia, con base en las
evidencias aportadas por el
Grupo de Talento Humano, se
pudo constatar que la
dependencia propende por
capacitar al personal a su
cargo en relacion con los
temas inherentes de |a
gestién documental, por lo
anterior dan cumplimiento al
presente numeral.

Con respecto a las evidencias
aportadas por el Grupo de
Divulgacién Conocimiento y
Cultural ~ Ambiental,  se
constatb que a los
41 Cumple 2,5 colaboradores de la
dependencia se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacion de la lista de chequeo
“Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple Parcialmente
con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestién documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 17 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
GRUPO DE TALENTO HUMANO
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Ambiente

80%

Puntuacion obtenida B Puntuacioén por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (80%),
teniendo una brecha por alcanzar del (20%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 18 Resultados obtenidos vs puntaje ideal

GRUPO DE TALENTO HUMANO
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documental

Puntaje Obtenido M Puntaje Ideal

La calificacion total obtenida por la dependencia fue 80,4 puntos, durante la revision en cuanto

al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla

de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
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Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 18 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPO DE TALENTO HUMANO
Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 3,3 6,6 3,3
. Control, evaluacién y seguimiento 6,6 6,6 0,0
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 6,6 6,6 0,0
o g ) Talento humano 6,6 6,6 0,0
Administracién de archivos —

Recursos fisicos 11 13 2,0
Congulta y préstamo de documentos de 3.4 34 0.0

archivo
Procesos de la gestion. ' egtion y tramite 34 34 0,0

documental
Organizacion 17 22 6,0
Transferencias 1,7 1,7 0,0
. Tecnologias para la gestién de

Tecnologico documentos electrénicos 136 20 6.7
Cultural Gestién del conocimiento 75 10 2,5
Total 80,4 100 19,6

11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso del Grupo de Talento Humano para llevar a cabo las diferentes actividades que involucra la gestion de
documentos, reconociendo a su vez la planeacion y organizacion de los equipos de trabajo para llevar a cabo el cumplimiento de las metas y
objetivos propuestos por la dependencia. Por lo anterior se recomienda a la dependencia atender las recomendaciones desde el Grupo de
Gestion Documental con el propésito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y actividades evaluadas con ponderacion (no
cumple) y (cumple parciaimente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propésito de apalancar de manera progresiva la aplicacion
del programa de gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Grupo de Talento Humano Cumple Parcialmente con los requerimientos técnicos
y normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley
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1409 de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se reitera que el Grupo de Talento Humano implemente las acciones de mejora mediante la proyeccion y
gjecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de
Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan las acciones para subsanar los
criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de la presente auditoria y los mismos sean remitidos al Grupo de
Gestion Documental con sus evidencias para su respectivo seguimiento.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enlo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del &rea. Asi mismo se
recomienda realizar una autoevaluacion y a su vez implementar una matriz de seguimiento, con el objetivo de verificar el avance y
cumplimiento de las metas propuestas dentro del grupo.

> Enlo referente a la actividad N°9: Durante la revision se pudo constatar que, el Grupo de Talento Humano cuenta con tres areas de
almacenamiento, las cuales se encuentran distribuidas en la propia dependencia y en el edificio anexo del piso menos uno, asi mismo se
evidencid que las estanterias ubicadas en la dependencia estan niveladas sobre ladrillos, se recomienda al Grupo tomar las medidas
correctivas con el propésito de asegurar la integridad fisica del personal encargado de la administracién documental, teniendo en cuenta
que esta situacion se puede materializar en un riesgo, se solicita a la dependencia reportar esta novedad al referente del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

> Enloreferente ala actividad N°10: Con respecto a si la dependencia cuenta con un &rea y mobiliario destinado para los procesos técnicos
de archivo, durante la revision se constatd que, el Grupo de Talento Humano cuenta con el mobiliario, sin embargo, el puesto de trabajo del
enlace de gestion documental hace las veces para desarrollar las actividades correspondientes a los procesos técnicos de archivo requeridos,
por lo anterior se debe destinar un espacio propicio para la ejecucion de estas labores.

> Enlo referente a la actividad N°16: Con base en las evidencias aportadas por la Grupo de Talento Humano, y de acuerdo con la revision
efectuada durante la visita, se pudo constatar que, el Grupo de Talento Humano al momento de la auditoria en relacion con las comunicaciones
oficiales de la vigencia 2022, presentaba (3) comunicados pendientes por gestionar y de la vigencia 2023 (16) pendientes.

> En lo referente a la actividad N°21 y 22: Se solicita al Grupo de Talento Humano continue con las labores de clasificacion, ordenacién y
descripcion en los formatos vigentes establecidos por el proceso de Gestion Documental, los cuales se encuentran en el Sistema de Gestion
de Calidad, con el proposito de ser formalizadas mediante las transferencias documentales, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos
establecidos por el proceso de gestion documental y en cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

> En lo referente a la actividad N°23: En relacion si la dependencia cuenta con el inventario de su archivo de gestion y este se encuentra
actualizado, durante la auditoria se constatd que el Grupo de Talento Humano no cuenta con los inventarios documentales totalmente
actualizados, por lo anterior desde el Grupo de Gestion Documental se recomienda adelantar las labores pertinentes sobre el levantamiento
de los inventarios documentales objeto de actualizacion.

> En lo referente a la actividad N°27: Durante la auditoria se evidencié que la dependencia no hace uso del formato Unico de inventario
documental (FA-DOC-07), en los casos de empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, refiros efc. Sin embargo, se
recomienda generar un memorando interno desde la alta direccion y socializarlo a los funcionarios de la dependencia con el propésito de que
la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

> Enloreferente ala actividad N°31: Tabla de Retencion Documental - TRD, durante la revision en el Sistema de Gestion Documental ARCA,
se constatd que la dependencia al momento de la auditoria presentaba las siguientes novedades: (19) expedientes del 2022, (73) del 2023 y
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(61) del 2024 deben revisarse e iniciar el proceso de reclasificacion de los expedientes documentales, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion

Documental y el cuadro de clasificacion.

»  Enlo referente a la actividad N°32: Con respecto a silos documentos electronicos se archivan en el expediente correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion y la Tabla de Retencion Documental, durante la auditoria se evidencid que la dependencia debe crear y conformar
sus documentos electronicos de conformidad con la actividad (31), por lo cual desde el Grupo de Gestion Documental se solicita que la
dependencia adelante las actividades en relacion con la conformacion de los expedientes creados en el Sistema de Gestion Documental ARCA,

de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion y las Tablas de Retencién Documental.

»  Enlo referente a la actividad N°35: Durante la auditoria se pudo constatar que, el Grupo de Talento Humano con respecto a las vigencias
2020 y 2021 cuentan con inventario documental, sin embargo, las vigencias 2022 y 2023 se encuentran en proceso de clasificacion.

» Enloreferente a la actividad N°38: Durante la auditoria se evidencio que, para la evaluacion del presente numeral la persona seleccionada
no ubico la Politica Institucional de Gestion Documental en la pagina web del Ministerio de Ambiente.

10. GRUPO DE CONTRATOS

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

No. de auditoria 10-2024
Fecha de la auditoria; Septiembre 17 de 2024
Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo de Contratos
Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

11. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizo la visita de auditoria al Grupo de Contratos, el dia 17 de septiembre 2024, asi mismo se
solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por el Grupo el dia jueves 19 de
septiembre 2024 al correo del auditor lider Ifflores@minambiente.gov.co. A continuacion, se presentan los resultados:

Tabla 19 Componentes, subcomponentes v actividades evaluadas

GRUPO DE CONTRATOS

Componente

Subcomponente

No

Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Estratégico

1 Cumple

3,3

Referente a las necesidades
de gestiéon documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, la dependencia
tiene programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacion de acciones y
metas relacionadas con el

Pagina 127 de 189



mailto:lfflores@minambiente.gov.co

Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

programa de gestion
documental y el manejo de
instrumentos archivisticos.

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestién documental, y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se verifica que la
dependencia mensualmente
genera informes de gestion,
en donde se detallan las
actividades correspondientes
a los procesos de gestion
documental, adicional a ello
esta informacion es conocida
por el Jefe de la dependencia
y socializada con la Secretaria
General. Sin embargo, desde
el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
realizar una autoevaluacion y
a su vez implementar una
matriz de seguimiento, con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacion y
seguimiento

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, y con base en las
evidencias aportadas por el
Grupo de Contratos, se pudo
constatar que, la persona que
funge como enlace de gestion
documental, genera informes
mensuales con respecto a las
actividades  de  gestion
documental, adicional a ello el
jefe de la dependencia realiza
seguimiento de las tareas que
desarrolla el grupo, en el
marco de los procesos de la
gestion de documentos.

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

Durante la auditoria se
constatd que la dependencia
en la vigencia anterior (2023),
fue objeto de auditorias de
control y seguimiento de
gestion  documental.  Asi
mismo  dentro  de las
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

evidencias aportadas se pudo
constatar que el grupo
adelanto  las  acciones
correspondientes a  los
hallazgos evidenciados
durante la pasada vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la evaluacion del
presente numeral, se constatd
que la persona seleccionada
no conoce los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos y su
ubicacion en la péagina del
Ministerio de Ambiente.

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia aplica los
siguientes formatos:
inventarios  documentales,
hojas de control y testigos
documentales, establecidos
dentro del proceso de gestion
documental, adicional a ello
realizan capacitaciones
internas fomentando acciones
para la mitigacion de riesgos.

Administracion
de archivos

Talento humano

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracién documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion  documental, es
profesional en Bibliotecologia
y  Archivistica,  dando
cumplimiento en
concordancia con la Ley 1409
de 2010 “Por la cual se
reglamenta el ejercicio
profesional de la Archivistica’

Ponderacion | Calificacion
No Cumple 0
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia conoce
el plan institucional de
capacitacién, asi mismo ha
participado en los espacios de
aprendizaje brindado por el
Grupo de Gestion
Documental.
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

Recursos fisicos

9 Cumple

3,3

Durante la revisién se pudo
constatar que, la dependencia
cuenta con mobiliarios para el
almacenamiento  de  los
documentos de archivo.

10 Cumple

33

Con respecto si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatdé que el Grupo de
Contratos tiene un area
destinada para que la persona
que funge como enlace de
gestién documental,
desarrolle  los  procesos
técnicos de archivo
requeridos.

Cumple

" Parcialmente

2,3

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia a través
de la empresa de aseo,
establece actividades de
limpieza  periodica,  sin
embargo, estas actividades
se deben coordinar con el
Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de capacitar al personal en
cuanto a los elementos
requeridos y manejo
adecuado de los mismos.

12 Cumple

3,3

Con base en lo observado se
pudo constatar que, el area de
archivo del Grupo cuenta con
areas debidamente
sefializadas, adicional a ello
cuanta con mecanismos de
control seguridad y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental, y lo
mantiene actualizado en el
formato  establecido, de
acuerdo con el listado
maestro de documentos del
Ministerio y el proceso de
gestion documental.
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

14

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
realiza seguimiento a la
devoluciéon de expedientes
prestados, y lo mantiene
actualizado en el formato
establecido, de acuerdo con
el listado maestro de
documentos del Ministerio y el
proceso de gestion
documental.

Gestion y tramite

15

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno Abierto.

16

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia no tiene
radicados de la vigencia
anterior que a la fecha no se
hayan gestionado.

Organizacién

17

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
conoce la ubicacion de la
Tabla de Retencion
Documental en la pagina web
de la entidad.

18

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion documental
- TRD.

19

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1.2

Parcialmente

Durante la revision se
constatd que la dependencia
mantiene sus expedientes
identificados de acuerdo con
las series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencién
documental, sin embargo, se
evidencio que los expedientes
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

correspondientes a  las
vigencias 2015, 2016, 2017 y
2018 no se encuentran
completamente  rotulados,
teniendo en cuenta que los
mismos  se  encuentran
abiertos, se recomienda que
la dependencia adelante las
actividades de identificacion
de manera electrénica sobre
el acervo documental que
presenta esta condicion.

20

De acuerdo con la evaluacion
del presente numeral, durante
la auditoria se constaté que al
revisar el contrato (293-2018),
no se encontrd la hoja de
control (digital) perteneciente
al expediente, lo anterior con
el proposito de verificar su
organizacién atendiendo lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06  organizacién
archivos de gestion. Sin
embargo, se debe tener en
cuenta que esta actividad
debe estar en concordancia
en cuanto al cumplimiento del
numeral (19).

21

Durante la auditoria se
evidencid que los expedientes
fisicos se encuentran
debidamente  foliados de
acuerdo con los lineamientos
del Ministerio.

22

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 1,7
Cumple 1.2

Parcialmente

Con base en las evidencias
aportadas por el grupo se
constatd la remision de las
hojas de control perteneciente
al acervo documental de la
dependencia, sin embargo,
desde el grupo de gestion
documental se recomienda
tener una matriz de
autocontrol sobre el acervo
que cuenta con Hoja de
Control en el formato F-A-
DOC-20, establecido por la
entidad, lo anterior teniendo
en cuenta lo evidenciado
sobre la evaluacién del
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

numeral (20).

23 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
actualizados de sus archivos
de gestion.

24 Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

Cumple

2 Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
correspondiente a las
vigencias 2015, 2016, 2017 y
2018 no se encuentran
completamente rotuladas
haciendo uso del formato
rotulo de identificacion de
carpetas F-A-DOC-01, se
deben tener en cuenta las
recomendaciones
establecidas en el numeral
(19).

Cumple

2% Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
para la evaluacion del
presente  numeral aplica
parcialmente el formato rotulo
de identificacién de cajas F-A-
DOC-02.

27 Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el grupo de
contratos, se pudo constatar
que la dependencia hace uso
del formato Unico de
inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc.

28 Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56.

29 No cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control (F-A-DOC-20),
adicional a ello se debe contar
con el acompafiamiento del
equipo documento electrénico
con el proposito de recibir las
recomendaciones  técnicas
requeridas.

Transferencias

30

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia realizé la
transferencia documental
primaria de acuerdo con las
fechas establecidas en el
Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

Con  respecto si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidenci6 que la
dependencia cumple con
establecido en el presente
numeral.

32

Con  respecto si los
documentos electronicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia cumple con lo
establecido en el presente
numeral.

33

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 2,9
Cumple 2,9

No Cumple 0

Dentro de la revision del
presente numeral se constatd
que la dependencia no tiene
organizadas sus carpetas con
base en la estructura de
cuadro de clasificacion y tabla
de retenciéon documental, sin
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

embargo, es  necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electronico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

Dentro de la revision del
presente numeral se
evidencié que los documentos
electronicos  requieren  ser
ordenados  teniendo  en
cuenta los lineamientos del
grupo de gestion documental,
sin embargo, es necesario
solicitar el acompafiamiento
del equipo de archivo
electronico con el objetivo de
recibir las recomendaciones
técnicas correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Contratos, se pudo constatar
que, la dependencia cuenta
con inventarios documentales
de los expedientes
electronicos fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2021, 2022 y 2023.

36

Dentro de la revision se
evidencié que el Director de la
dependencia cuenta con firma
proporcionada por el
ministerio, adicional a ello es
la Unica persona que cuenta
con autorizacién para firmar
los documentos electronicos.

37

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electrénicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al  respectivo  expediente
documental.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38

Ponderaciéon | Calificacion
No Cumple 0
Cumple 2,9
Cumple 2,9
Cumple 29
Cumple 25

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia conocen la
Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su
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No.

Componente Subcomponente Actividad Ponderaciéon | Calificacién Observaciones
ubicacion.
Dentro de la revision se
constatd que los
39 Cumple 25 colaboradores  ubican ”eI
proceso de gestion

documental dentro del mapa
de procesos.

Durante la auditoria se
constatdé que la dependencia
a través de su enlace de
gestién documental, realiza
acciones para la

40 Cumple 2,5 A
sensibilizacién del personal a
su cargo, respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos.
Durante la revision se
constatb que a los
colaboradores de la
v Cumple 25 dependencia les fue

socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple con
los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 19 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
GRUPO DE CONTRATOS
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Ambiente

83%

Puntuacion obtenida B Puntuacion por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (83%),
teniendo una brecha por alcanzar del (20%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 20 Resultados obtenidos vs puntaje ideal
GRUPO DE CONTRATOS
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La callificacion total obtenida por la dependencia fue 82,9 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 20 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPQ DE CONTRATOS
Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar

Planeacién 3,3 6,6 3,3

. Control, evaluacion y seguimiento 6,6 6,6 0,0

Estratégico

Riesgos de la gestion documental 3,3 6,6 3,3

o y ) Talento humano 6,6 6,6 0

Administracion de archivos —

Recursos fisicos 12 13 1,0

Corrllgulta y préstamo de documentos de 34 34 0

Procesos de la gestion | 8rcNiVO

documental Gestion y tramite 34 34 0

Organizacién 18 22 4,0
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Puntaje por

Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Transferencias 1,7 1,7 0

Tecnologias para la gestién de

Tecnolégico documentos electronicos 145 2 58
Cultural Gestion del conocimiento 10 10 0,0
Total 82,9 100 171

12. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
De acuerdo con los resultados obtenidos luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aun que
cuentan con el personal idéneo el cual funge como enlace de gestion documental, se recomienda a la dependencia atender las sugerencias
desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y necesidades que presenta
el Grupo.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la dependencia Cumple con los requerimientos técnicos y normativos del proceso de
gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del
Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que el Grupo de Contratos implemente las acciones de mejora, en concordancia con las
actividades evaluadas con calificacion (no cumple y cumple parcialmente), esto con el propésito de subsanar dichos hallazgos y seguir
aumentando el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de seguimiento y mejora:

> Enlo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer todos los riesgos asociados al proceso de Gestion Documental, los
cuales se encuentran descritos en el mapa de riesgos del Ministerio.

> Enlo referente a la actividad N°11: La dependencia debe propender en realizar actividades de limpieza sobre el acervo documental, esto
en coordinacion con el Grupo de Gestion Documental con el objetivo de capacitar al personal en cuanto a los elementos requeridos y manejo
adecuado de los mismos.

> Enlo referente a la actividad N°19: Durante la revision se constatd que la dependencia mantiene sus expedientes identificados de acuerdo
con las series y subseries documentales establecidas en la tabla de retencion documental, sin embargo, se evidencid que los expedientes
correspondientes a las vigencias 2015, 2016, 2017 y 2018 no se encuentran completamente rotulados, teniendo en cuenta que los mismos se
encuentran abiertos, se recomienda que la dependencia adelante las actividades de identificacion de manera electronica sobre el acervo
documental que presenta esta condicion.

> Enlo referente a la actividad N°20: De acuerdo con la evaluacién del presente numeral, durante la auditoria se constatd que al revisar el
contrato (293-2018), no se encontré la hoja de control (digital) perteneciente al expediente, o anterior con el propésito de verificar su
organizacion atendiendo lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06 organizacion archivos de gestion. Sin embargo, se debe tener en cuenta
que esta actividad debe estar en concordancia en cuanto al cumplimiento del numeral (19).
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1.

En lo referente a la actividad N°22: Con base en las evidencias aportadas por el grupo se constaté la remision de las hojas de control
perteneciente al acervo documental de la dependencia, sin embargo, desde el grupo de gestion documental se recomienda tener una matriz
de autocontrol sobre el acervo que cuenta con Hoja de Control en el formato F-A-DOC-20, establecido por la entidad, lo anterior teniendo en
cuenta lo evidenciado sobre la evaluacion del numeral (20).

En lo referente a la actividad N°25: Dentro de la revision se evidencid que la dependencia correspondiente a las vigencias 2015, 2016,
2017y 2018 no se encuentran completamente rotuladas haciendo uso del formato rotulo de identificacion de carpetas F-A-DOC-01, se deben
tener en cuenta las recomendaciones establecidas en el numeral (19).

En lo referente a la actividad N°26: Dentro de la revision se evidencié que la dependencia para la evaluacion del presente numeral aplica
parcialmente el formato rotulo de identificacion de cajas F-A-DOC-02.

En lo referente a la actividad N°29: Dentro de la revision se evidencio que la dependencia no realiza referencia cruzada a los expedientes
hibridos. Sin embargo, se recomienda que esta labor se aplique sobre el formato hoja de control (F-A-DOC-20), adicional a ello se debe contar
con el acompafiamiento del equipo documento electronico con el propésito de recibir las recomendaciones técnicas requeridas.

En lo referente a la actividad N°33 y 34: Se recomienda que la dependencia solicite el acompafiamiento del equipo de archivo

electronico del Grupo de Gestion Documental, con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de estructura y contenido, asi
como denominacion y caracteres.

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION - SEP

No. de auditoria 11-2024

Fecha de la auditoria: Septiembre 30 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD

Dependencia auditada: Subdireccion de Educacion y Participacion - SEP

Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

12. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024", en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria a la Subdireccion de Educacion y Participacion, el dia 30 de septiembre
2024, asi mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia
el dia 2 de octubre 2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.qov.co.

A continuacién, se presentan los resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y
actividades, en concordancia con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 21 Compopentes, subcompqnentes y actividadeg gvaluadas
SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION - SEP
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Estratégico

Planeacion

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Subdireccion
de Educacion y Participacion,
la dependencia tiene
programado un rubro
presupuestal para apoyar la
implementacion de acciones y
metas relacionadas con el
programa de gestion
documental.

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestién documental, y con
base en las evidencias
aportadas por el Subdireccion
de Educacion y Participacion,
la dependencia a través de la
elaboracion de sus estudios
previos tiene documentadas
las necesidades de |la
Subdireccién de Educacion y
Participacién, en relacién con
los  procesos  técnicos
archivisticos en el desarrollo
de la organizacién de sus
archivos de gestion. Sin
embargo, desde el Grupo de
Gestion  Documental  se
recomienda realizar una
autoevaluacion y a su vez
implementar una matriz de
seguimiento, con el objetivo
de verificar el avance vy
cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacion y
seguimiento

Ponderacion | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple

Parcialmente 23

No Cumple 0

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, durante la
revisién no se pudo constatar
el cumplimiento del presente
numeral, sin embargo, dentro
de las evidencias aportadas
por la Subdireccién, dentro
del documento denominado
“Informe final contrato 116 de
2023”, se identificaron unas
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

alertas con respecto a la
gestion documental de la SEP
para la vigencia 2024. Sin
embargo, desde el grupo de
gestion  documental  se
recomienda establecer
reuniones mensuales, donde
se realice el seguimiento
puntual a las diferentes
actividades establecidas en el
plan de trabajo, asi mismo se
debe  dejar  evidencias
documentadas a través de la
generacion de actas ylo
listados de asistencia.

Durante la auditoria se
constatd que la Subdireccion
de Educacion y Participacion
en la vigencia 2023 fue objeto
de auditoria de control y
seguimiento de  gestion
documental, obteniendo una
calificacién del 75,0 puntos,
en dicho informe se
recomienda que “la
dependencia implemente
acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de
un plan de mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido la
dependencia aporto dentro de
sus evidencias el respectivo
plan de mejoramiento en
relacion con cada una de las
actividades evaluadas objeto
de mejora de esa vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 3,3
No Cumple 0

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
conozca los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de  Ambiente,
teniendo en cuenta que en la
evaluacion  del presente
numeral no se respondid
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

correctamente.

Cumple
Parcialmente

2,3

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
aplique los  siguientes
formatos con el objetivo de
mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion
documental: inventarios
documentales, hojas de
control y testigos
documentales, asi mismo
dentro de las evidencias
aportadas se pudo constatar
que durante la vigencia del
2023 realizo sensibilizaciones
al personal de la Subdireccion
de Educacion y Participacion
en temas inherentes a los
procesos técnicos de archivo.

Administracion
de archivos

Talento humano

7 Cumple

33

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracién documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestion documental, cuenta
con tarjeta profesional como
tecndlogo en archivistica, en
ese sentido cumple con lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010.

8 Cumple

3,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacion y Participacion,
se pudo constatar que, la
dependencia conoce el plan
institucional de capacitacion
de la vigencia 2024, asi
mismo ha participado
activamente en las diferentes
capacitaciones brindadas por
el  Grupo de Gestion
Documental.

Recursos fisicos

9 Cumple

3,3

Durante la revisién se pudo
constatar que, la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
cuenta con un mobiliario para
el almacenamiento de los
documentos de archivo,
donde reposa el archivo de
gestion de la dependencia, el
cual se encuentra ubicado en
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

las mismas instalaciones de la
dependencia.

10 Cumple

33

Con respecto si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatd que, el Subdireccion
de Educacién y Participacion,
tiene un area destinada en las
mismas instalaciones para
desarrollar  los  procesos
técnicos de archivo
requeridos.

1 Cumple

3,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
se pudo constatar que, la
dependencia a participado en
capacitaciones de limpieza de
espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestidn
Documental, sin embargo, se
recomienda establecer
actividades periodicas las
cuales deben ser coordinadas
con el Grupo de Gestion
Documental.

12 Cumple

3,3

Durante la auditoria se pudo
observar que el archivo de la
Subdireccién de Educacion y
Participacién, cuenta con
areas debidamente
sefializadas, asi  como
mecanismos de seguridad y
acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza prestamos ni
consultas de documentos, por
tal motivo no diligencia el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo.

14 Cumple

1,7

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza el seguimiento a la
devoluciéon de expedientes
prestados, toda vez que no se
han generado prestamos al
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

interior del grupo, por fal
motivo no diligencian el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones.

Gestion y tramite

15

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacion y Participacion,
se pudo constatar que, la
dependencia  realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno  Abierto,  estos
reportes son generados con el
proposito de gestionar las
comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.
También se pudo constatar
que desde la Subdireccién de
Educacion y Participacion —
SEP, tiene un usuario ARCA
con permisos de enrutador de
area, el cual hace que todas
las  comunicaciones de
entrada se filtren en este
Utimo y a su vez las
redirecciona al grupo
competente de atender dicho
requerimiento. También
dentro de las evidencias se
reportan las reuniones de
seguimiento que realiza la
SEP con sus grupos.

16

Cumple

1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacion y Participacion,
se pudo constatar que, la
dependencia no tiene
radicados de la vigencia
anterior que a la fecha no se
hayan gestionado.

Organizacion

17

Cumple

1,7

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que la dependencia
conoce la ubicacion y acceso
de la TRD, por lo anterior da
cumplimiento a la evaluacién
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

del presente numeral.

18 Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
clasifica sus documentos y
expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental, asi mismo se
constatd que la Direccion
presenta  los  siguientes
avances: 2019 se encuentra
en proceso de clasificacion, al
igual que las vigencias 2020,
2021, 2022 y 2023 con
aproximadamente 5 cajas y
su composicién es hibrida.

19 Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la revision se
constatd que la dependencia
se encuentra en proceso de
identificacion de su acervo
documental correspondiente
a las vigencias del 2019,
2020, 2021, 2022 y 2023 de
acuerdo con las series y
subseries documentales
establecidas en la tabla de
retencidon  documental del
grupo, asi mismo durante la
evaluacién  del presente
numeral no se manifestd
requerimiento  alguno en
cuanto a la creacion de series
0 subseries documentales.

Cumple
20 Parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
evidencié que la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
mantiene sus documentos
conformados de acuerdo con
el tramite documental de la
dependencia, sin embargo, se
encuentran en proceso de
clasificacion y organizacion
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

21 Cumple
Parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
constatd que la Subdireccion
se encuentra adelantando las
labores de foliacion sobre los
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

expedientes  fisicos, en
concordancia con las
actividades evaluadas de los
numerales (18, 19 y 20),
teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

22

No Cumple

Durante la auditoria se
constata que la subdireccion
de Educacion y Participacion
no cuenta con la realizacion
de las Hojas de Control en el
formato  F-A-DOC-20 de
acuerdo con los lineamientos
técnicos establecidos por el
proceso de Gestion
Documental y los
procedimientos internos de la
entidad.

23

Cumple
Parcialmente

1,2

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacion y Participacion,
se pudo constatar que, la
dependencia se encuentra
adelantado las labores de
levantamiento de inventarios
documentales con respecto a
su acervo documental, en lo
correspondiente  a las
actividades (18, 19, 20, 21y
22).

24

Cumple

1,7

Durante la revision se
evidencia que la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacion
y almacenamiento que provee
el ministerio.

25

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato rotulo de
identificacion de carpetas F-
A-DOC-01.

26

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
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Componente

Subcomponente

No.

Observaciones

aplica el formato rotulo de
identificacion de cajas F-A-
DOC-02.

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Gnico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
y  socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccidon sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
aplica el formato testigo
documental F-A-DOC-56, sin
embargo, esta labor debe
estar en concordancia con las
actividades (18, 19, 20, 21, 22
y 23), correspondiente a lo
dispuesto en el procedimiento
P-A-DOC-06 organizacion de
los archivos de gestion.

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control  (F-A-DOC-20). Asi
mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo  de  documento
electrénico con el proposito
de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

Actividad Ponderaciéon | Calificacién
21 No Cumple 0
8 Cumple 12
Parcialmente
29 No cumple 0
30 Cumple 17

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia

realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

Cumple

29

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental - TRD, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidenci6 que la
dependencia clasifica los
expedientes segun la TRD.

32

Cumple

29

Con respecto a si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidencié que la
dependencia conforma sus
expedientes en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencion Documental.

33

No Cumple

Al momento de la auditoria el
enlace de la Subdireccion
informa que las carpetas
electronicas se encuentran
almacenadas en un file server
del cual no se contaba con
acceso, se solicita a la
dependencia adelantar las
actividades de identificacion
sobre las carpetas
electronicas que requieren ser
organizadas con base en el
cuadro de clasificacion y la
tabla de retencion
documental. Asi mismo, es
necesario solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electronico del

Grupo de Gestion
Documental, con el objetivo
de recibir las

recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

34 No Cumple

Con respecto a la evaluacion
del presente numeral no se
pudo constatar el avance
frente a la ordenacion de los
documentos electrénicos en
espacios diferentes en ARCA,
toda vez que no se contaban
con los permisos de acceso al
file server donde se encuentra
acoplada la informacién. Asi
mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo de  Documento
electronico del Grupo de
Gestion Documental, con el
objetivo  de  recibir las
recomendaciones  técnicas
correspondiente a la
denominacién y caracteres.

35 No Cumple

Con base en las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
no se pudo constatar que, la
dependencia cuente  con
inventarios documentales de
los expedientes electronicos
fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2020, 2021, 2022,
2023 y 2024.

36 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencié que el Subdirector
de Educacion y Participacion
es la unica persona que
cuenta con los permisos de
autorizacion y firma digital
proporcionada por el
ministerio.

37 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al  respectivo  expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38 Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia  conocen la
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su

ubicacion.
Dentro de la revision se
constaté que los

colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

39 Cumple 25

Con respecto a las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
se constatd que la
dependencia realiza acciones
40 Cumple 2,5 para la sensibilizacion del
personal a su cargo, con
respecto a la importancia y
valor del sistema de gestion
de los documentos.

Con respecto a las evidencias
aportadas por la Subdireccion
de Educacién y Participacion,
se constato, se constatd que a
los colaboradores de la
dependencia se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

41 Cumple 2,5

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple
Parcialmente con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestién documental del Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:
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Ambiente

Grafico 21 Puntuacion aIcanzadg vS puntuacién por glcanzar SUBDIRECCION DE
EDUCACION Y PARTICIPACION - SEP

75%

Puntuacion obtenida B Puntuacioén por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (75%),
teniendo una brecha por alcanzar del (25%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 22 Resultados obtgznidos VS puntaje idgal
SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION - SEP
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Puntaje Obtenido  ® Puntaje Ideal

La calificacion total obtenida por la dependencia fue 74,9 puntos, durante la revision en cuanto
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al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 22 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION - SEP

Puntaje por
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacién 5,6 6,6 1,0
L Control, evaluacién y seguimiento 3,3 6,6 3,3
Estratégico
Riesgos de la gestion documental 2,3 6,6 4,3
o . ) Talento humano 6,6 6,6 0,0
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 13 13 0,0
Congulta y préstamo de documentos de 3.4 34 0.0
archivo
Procesos de la gestion. | sectian v tramite 34 34 00
documental
Organizacion 14 22 8
Transferencias 1,7 1,7 0
. Tecnologias para la gestién de
Tecnologico documentos electronicos 116 20 87
Cultural Gestidn del conocimiento 10 10 0,0
Total 74,9 100 25/1

13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso de la dependencia para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas aun teniendo
en cuenta que para el momento de la auditoria se acababa de incorporar un recurso (enlace documental), con el propésito de atender los
requerimientos y necesidades técnico-archivisticas propias de la dependencia. Se recomienda a la Subdireccion de Educacion y Participacion
atender las sugerencias desde el Grupo de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y
actividades evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple parcialmente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propdsito de
apalancar de manera progresiva la aplicacion del programa de gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Subdireccion de Educacion y Participacion Cumple Parcialmente con los
requerimientos técnicos y normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la
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Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacién — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se reitera que el Subdireccion de Educacion y Participacion implemente las acciones de mejora mediante la
proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del
Ministerio de Ambiente. Para o cual se recomignda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan las acciones para
subsanar los criterios con calificacion de no cumple o cumple parcialmente como resultado de la presente auditoria, asi mismo debe ser remitido
al Grupo de Gestion Documental para su respectivo seguimiento.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

Y

Y

En lo referente a la actividad N°2: La dependencia debe llevar a cabo una autoevaluacion en cuanto a las necesidades propias, con
relacion al proceso de gestion documental y las mismas deben ser conocidas por el jefe inmediato o coordinador del &rea. Asi mismo se
recomienda realizar una autoevaluacion y a su vez implementar una matriz de seguimiento, con el objetivo de verificar el avance y
cumplimiento de las metas propuestas dentro del grupo.

En lo referente a la actividad N°3: Se recomienda establecer reuniones mensuales, donde se realice el seguimiento puntual a las
diferentes actividades establecidas en el plan de trabajo, asi mismo se debe dejar evidencias documentadas a través de la generacion de
actas y/o listados de asistencia.

En lo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer el mapa de riesgos en relacion con las actividades de gestion
documental, adicional a ello se recomienda generar una socializacién interna en el grupo, donde se detalle su ubicacién y los riesgos
descritos en ella.

En lo referente a la actividad N°6: Se solicita que el Grupo aplique los siguientes formatos con el objetivo de mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion documental: inventarios documentales, hojas de control y testigos documentales, teniendo en cuenta el
procedimiento organizacion de archivos de gestion P-A-DOC-06.

En lo referente a la actividad N°18, 19, 20, 21, 22, 23, 27, 28 y 29: Se solicita que el grupo continue con las labores de clasificacién,
ordenacion y descripcion documental de las vigencias 2019, 2020, 2021, 2022 y 2023, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos
establecidos por el proceso de gestion documental y en cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Se recomienda al Grupo que, en los casos de empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc., haga uso
del formato Unico de inventario documental - FUID (FA-DOC-07), con el propdsito de registrar los expedientes fisicos y/o electronicos a su
cargo. Por lo anterior y como oportunidad de mejora se invita a la dependencia en generar un memorando interno desde la alta direccién y
socializarlo a los funcionarios de la dependencia con el propdsito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

Asi mismo dentro de la revision se evidencid que la dependencia aplica el formato testigo documental F-A-DOC-56, sin embargo, esta labor
debe estar en concordancia con las actividades (18, 19, 20, 21, 22 y 23), correspondiente a lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06
organizacion de los archivos de gestion. Se recomienda que el Grupo realice la referencia cruzada a los expedientes hibridos sobre el formato
hoja de control (F-A-DOC-20), por lo anterior es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de documento electronico con el propésito
de recibir las recomendaciones del caso.

> En lo referente a la actividad N°33: Al momento de la auditoria el enlace de la Subdireccion informa que las carpetas electronicas se

encuentran almacenadas en un file server del cual no se contaba con acceso, se solicita a la dependencia adelantar las actividades de
identificacion sobre las carpetas electronicas que requieren ser organizadas con base en el cuadro de clasificacion y la tabla de retencion
documental. Asi mismo, es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de Documento electronico del Grupo de Gestion Documental,
con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de estructura y contenido.

> Enloreferente ala actividad N°34: Con respecto a la evaluacion del presente numeral no se pudo constatar el avance frente a la ordenacion

de los documentos electronicos en espacios diferentes en ARCA, toda vez que no se contaban con los permisos de acceso al file server donde
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se encuentra acoplada la informacion. Asi mismo es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de Documento electronico del Grupo
de Gestion Documental, con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas correspondiente a la denominacion y caracteres.

> Enlo referente a la actividad N°35: Con base en las evidencias aportadas por la Subdireccion de Educacion y Participacion, no se pudo
constatar que, la dependencia cuente con inventarios documentales de los expedientes electronicos fuera de ARCA, correspondientes a las
vigencias 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024.

12. GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - GSA

No. de auditoria

12- 2024

Fecha de la auditoria:

Octubre 2

5 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Grupo de Servicios Administrativos - GSA

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.

13. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y sequimiento gestion documental 2024", en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizé la visita de auditoria al Grupo de Servicios Administrativos, el dia 25 de octubre 2024, asi
mismo se solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el dia 28
de octubre 2024 al correo electrénico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.gov.co. A continuacion, se presentan los
resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacién de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en concordancia con el Modelo
de Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 23 Componentes, subcomponentes y actividades evaluadas

GRUPQ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - GSA

Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Estratégico

Planeacion

Cumple

3,3

Referente a las necesidades
de gestién documental y con
base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Servicios Administrativos, se
evidencia que, en el plan
anual de adquisiciones la
dependencia tiene
programado un rubro
presupuestal con el siguiente
objeto  “4-36SA  Prestar
servicios de apoyo a la
gestion al Grupo de Servicios
Administrativos del Ministerio
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, para acompafar
la gestion documental 'y
trdmites administrativos que
sean competencia de este
grupo”, por lo anterior apoya
la  implementacién  de
acciones y metas
relacionadas con el programa
de gestién documental de la
entidad.

Referente a la autoevaluacion
de las necesidades propias de
gestion  documental, se
evidencié que, el Grupo de
Servicios Administrativos no
cuenta con un documento en
el cual se evidencien los
aspectos en relacion con las
necesidades o requerimientos
que presente la dependencia
en funcién con los procesos
técnico-archivisticos. Por lo
anterior desde el Grupo de
Gestion ~ Documental  se
recomienda realizar una
autoevaluacién y a su vez
implementar una matriz de
seguimiento, teniendo en
cuenta el numeral (3), con el
objetivo de verificar el avance
y cumplimiento de las metas
propuestas.

Control, evaluacién y
seguimiento

Ponderaciéon | Calificacién
No Cumple 0
No Cumple 0

En cuanto a si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, durante la
revisién no se pudo constatar
el cumplimiento del presente
numeral. Sin embargo, desde
el grupo de  gestion
documental se recomienda
establecer reuniones
mensuales, donde se realice
el seguimiento puntual a las
diferentes actividades que se
establezcan dentro de un plan
de trabajo, asi mismo se debe
dejar evidencias
documentadas a través de la
generacion de actas ylo
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

listados de asistencia.

Durante la auditoria se
constatdé que el Grupo de
Servicios Administrativos
durante la vigencia del 2023
fue objeto de auditoria de
control 'y seguimiento de
gestién documental,
obteniendo en la primera
auditoria una calificacion de
(cumple parcialmente),
obteniendo una calificacion de
71,4 puntos, en este informe
se recomienda que “la
dependencia implemente
acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de
un plan de mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido el Grupo de
Servicios Administrativos no
reporto el Plan de
Mejoramiento al Grupo de
Gestion Documental. Por lo
anterior se recomienda que
dicho plane sea remitido de
manera formal al Grupo de
Gestion Documental con el
proposito de llevar a cabo el
monitoreo y avance frente a la
subsanacion de los hallazgos
con respecto a las actividades
evaluadas objeto de mejora
de la respectiva vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Dentro de la revision se
solicita a la dependencia que
conozca los riesgos
asociados a la gestion
documental, descritos en el
mapa de riesgos, asi como su
ubicacion en la pagina del
Ministerio de  Ambiente,
teniendo en cuenta que en la
evaluacion  del  presente
numeral no se respondid
correctamente.

6

Ponderaciéon | Calificacion
No Cumple 0
No Cumple 0
Cumple 2,3

Dentro de la revision se
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

solicita a la dependencia que
aplique  los  siguientes
formatos con el objetivo de
mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion

documental: inventarios
documentales, hojas de
control y testigos

documentales, asi mismo es
indispensable que se realicen
capacitaciones ylo
sensibilizaciones a  los
servidores, funcionarios 'y
contratistas que hacen parte
del Grupo de Servicios
Administrativos en temas
inherentes en relacién con los
procesos de la gestidn
documental y los procesos
técnicos de archivo.

Administracion
de archivos

Talento humano

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administraciéon documental de
la dependencia, la persona
que funge como enlace de
gestién documental, cuenta
con tarjeta profesional como
tecndlogo en archivistica, en
ese sentido cumple con lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010.

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Servicios Administrativos, se
pudo constatar que, la
dependencia conoce el plan
institucional de capacitacion
de la vigencia 2024, asi
mismo ha participado
activamente en las diferentes
capacitaciones brindadas por
el  Grupo de Gestion
Documental.

Recursos fisicos

Ponderaciéon | Calificacién
Parcialmente
Cumple 3,3
Cumple 3,3
No Cumple 0

Durante la revisién se pudo
constatar que, el Grupo de
Servicios Administrativos no
cuenta con un espacio propio
para el almacenamiento de su
acervo documental, ya que el
mismo es compartido con la
bodega de almacén, en la cual
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

se  custodian  diferentes
bienes, y su acceso es
restringido, por esta razon y
teniendo en cuenta lo anterior
desde el Grupo de Gestion
Documental, se recomienda
que el Grupo destine un
espacio propio, asi como la
adquisiciéon de un mobiliario
destinado para el
almacenamiento  de  los
documentos de archivo.

10

Con respecto si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revisién se
constatd que, el puesto de
trabajo del enlace de Gestion
Documental del Grupo de
Servicios  Administrativos,
tiene un espacio destinado en
las mismas instalaciones para
desarrollar  los  procesos
técnicos de archivo
requeridos.

11

En relacion si realizan labores
periodicas de limpieza de los
archivos, durante la
evaluacién  del  presente
numeral se informa que
dichas actividlades no se
llevan a cabo, teniendo en
cuenta que el acceso al
acervo documental del grupo
es restringido, sin embargo
desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda
establecer actividades
periodicas, las cuales sean
programadas con anticipacion
y coordinadas con Gestidn
Documental, con el proposito
de dar cumplimiento al
Sistema Integrado  de
Conservacion del Ministerio -
SIC.

12

Ponderacion | Calificacion
Cumple 3,3
No Cumple 0
Cumple 23

Parcialmente

Durante la auditoria se pudo
observar que el area de
almacén donde se encuentran
alojados los archivos de la
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

dependencia cuenta con
mecanismos de seguridad y
acceso, sin  embargo, el
espacio destinado no tiene
elementos de sefalizacion.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza prestamos ni
consultas de documentos, por
tal motivo no diligencia el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones de
archivo. La evaluacion de esta
actividad es (Cumple).

14

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no realiza el seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados, toda vez que no se
han generado prestamos al
interior del grupo, por ftal
motivo no diligencian el
formato F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones. La
evaluacion de esta actividad
es (Cumple).

Gestion y tramite

15

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Servicios Administrativos, se
pudo constatar que, la
dependencia  realiza el
seguimiento a las
comunicaciones oficiales
mediante una base en Excel,
la cual es retroalimentada
cada ocho dias a los
funcionarios del grupo, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
Gobierno  Abierto,  estos
reportes son generados con el
proposito de gestionar las
comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.

16

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por el Grupo de
Servicios Administrativos, se
pudo constatar que al
momento de la auditoria el
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Componente

Subcomponente

No.

Observaciones

grupo contaba con alrededor
de 179 contratos de la
vigencia 2023, los cuales se
encuentran abiertos, su cierre
administrativo depende de la
gestion por parte del Grupo de
Contratos, asi mismo por
parte del Grupo de Gestion
Documental se recomienda
establecer un  monitoreo
sobre dichos expedientes con
el fin de cerrarlos.

Organizacién

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que la dependencia
conoce la ubicacion y acceso
de la TRD, por lo anterior da
cumplimiento a la evaluacién
del presente numeral.

Durante la revision se
constatdé que el Grupo de
Servicios Administrativos se
encuentra en proceso de
clasificacion de sus
documentos y expedientes de
acuerdo con el cuadro de
clasificacion y la tabla de
retencion  documental en
relacibn de las siguientes
vigencias: 2017, 2018, 2019,
2020, 2021, 2022, 2023 y
2024, con un aproximado de
28 cajas.

Actividad Ponderaciéon | Calificacién
7 Cumple 17
18 Cumple 12
Parcialmente
19 Cumple 12
Parcialmente

Durante la revision se
constatd que la dependencia
se encuentra en proceso de
identificacion de su acervo
documental correspondiente
a las vigencias 2017, 2018,
2019, 2020, 2021, 2022, 2023
y 2024 de acuerdo con las
series y subseries
documentales  establecidas
en la tabla de retencion
documental del grupo, asi
mismo durante la evaluacion
del presente numeral no se
manifesto requerimiento
alguno en cuanto a la creacién
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

de series o subseries

documentales.

Cumple

2 Parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
evidencié que el Grupo de
Servicios Administrativos,
mantiene sus documentos
conformados de acuerdo con
el tramite documental de la
dependencia, sin embargo, se
encuentran en proceso de
clasificacion 'y organizacion
atendiendo lo dispuesto en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

Cumple

21 Parcialmente

1,2

Durante la auditoria se
constatdé que el Grupo de
Servicios Administrativos se
encuentra adelantando las
labores de foliacién sobre los
expedientes  fisicos, en
concordancia con las
actividades evaluadas de los
numerales (18, 19 y 20),
teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos
establecidos por el proceso
de gestion documental y en
cumplimiento de los
procedimientos internos del
Ministerio de Ambiente vy
Desarrollo Sostenible.

22 No Cumple

Durante la auditoria se
constata que el Grupo de
Servicios Administrativos no
cuenta con la realizacién de
las Hojas de Control en el
formato  F-A-DOC-20 de
acuerdo con los lineamientos
técnicos establecidos por el
proceso de Gestion
Documental y los
procedimientos internos de la
entidad.

Cumple
23 Parcialmente

1,2

Referente si la dependencia
cuenta  con  inventarios
documentales de su archivo
de gestion, durante la
auditoria se pudo constatar
que el Grupo de Servicios
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Administrativos se encuentra
adelantando las actividades
referentes a los siguientes
numerales (18, 19, 20, 21 y
22), en concordancia con lo
establecido en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

24

Referente si la dependencia
archiva sus documentos en
las unidades de conservacién
y almacenamiento que provee
el Ministerio, durante Ila
revision se evidencié que el
Grupo de Servicios
Administrativos se encuentra
en proceso de organizacion
de su acervo documental, en
concordancia con lo
establecido en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

25

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Servicios Administrativos se
encuentra adelantando las
actividades referentes a los
siguientes numerales (18, 19,
20, 21, 22, 23 y 24), en
concordancia con lo
establecido en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
de gestion.

26

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 19

Parcialmente ’
Cumple 1.2

Parcialmente

Dentro de la revision se
evidencié que el Grupo de
Servicios Administrativos se
encuentra adelantando las
actividades referentes a los
siguientes numerales (18, 19,
20, 21, 22, 23 y 25), en
concordancia con lo
establecido en el
procedimiento  P-A-DOC-06
correspondiente a la
organizacién de los archivos
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

de gestion.

27

No Cumple

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Gnico
de inventario documental (FA-
DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno desde la alta direccién
y  socializarlo a los
funcionarios de la
dependencia con el propésito
de que la instruccién sea
apropiada por cada uno de los
colaboradores.

28

Cumple
Parcialmente

1,2

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
se encuentra adelantando las
actividades en relacion con
los siguientes numerales: (18,
19, 20, 21, 22 y 23), en
concordancia con lo
establecido en el
procedimiento  P-A-DOC-06
organizacién de los archivos
de gestion.

29

No cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
no realiza referencia cruzada
a los expedientes hibridos.
Sin embargo, se recomienda
que esta labor se aplique
sobre el formato hoja de
control  (F-A-DOC-20). Asi
mismo es necesario solicitar
el acompafiamiento  del
equipo  de  documento
electrénico con el proposito
de recibir las
recomendaciones del caso.

Transferencias

30

Cumple

1,7

Dentro de la revision se
evidencié que la dependencia
realizd la  transferencia
documental  primaria  de
acuerdo con las fechas
establecidas en el
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

Cronograma de
Transferencias Documentales
de la vigencia 2023.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electronicos

31

Cumple

29

Con respecto a si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental - TRD, durante la
revision en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
se evidenci6 que la
dependencia clasifica los
expedientes segun la TRD.

32

Cumple

29

Con respecto a si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidencié que la
dependencia conforma sus
expedientes en el Sistema de
Gestion Documental ARCA,
de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion y las Tablas de
Retencion Documental.

33

No Cumple

Al momento de la auditoria se
evidencia que el Grupo de
Servicios Administrativos,
cuentan con carpetas
electronicas de las vigencias
2016, 2017, 2018, 2019,
2020, 2021, 2022, 2023 y
2024, las cuales se
encuentran almacenadas en
el repositorio institucional One
Drive, sin embargo, se deben
adelantar las actividades de
identificacion ~ sobre  las
carpetas electrénicas que
requieren ser organizadas
con base en el cuadro de
clasificacion y la Tabla de
Retencion Documental. Se
recomienda desde el Grupo
de Gestion  Documental
solicitar el acompafiamiento
del equipo de Documento
electrénico (E-DOC), con el
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

objetivo  de  recibir las
recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

34

No Cumple

Con respecto a la evaluacion
del presente numeral el Grupo
de Servicios Administrativos
debe adelantar las
actividades de identificacion
sobre las carpetas
electrénicas que requieren ser
organizadas con base en el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencion
Documental. Se recomienda
desde el Grupo de Gestion
Documental  solicitar el
acompafiamiento del equipo
de Documento electrénico (E-
DOC), con el objetivo de
recibir las recomendaciones
técnicas correspondientes a
la denominacion y caracteres
sobre los archivos
electronicos.

35

No Cumple

En relacion si la dependencia
dentro de sus inventarios
documentales del archivo de
gestion, estan incluidos los
expedientes electrénicos
fuera de ARCA, se constatd
que, el Grupo de Servicios
Administrativos no cuenta con
inventarios documentales de
los expedientes electrénicos
fuera de ARCA,
correspondientes a  las
vigencias 2016, 2017, 2018,
2019, 2020, 2021, 2022, 2023
y 2024,

36

No Cumple

Dentro de la revision se
evidencié que la
Coordinadora del Grupo de
Servicios Administrativos, no
cuenta con el aplicativo de
firma digital proporcionada
por el ministerio. Por lo
anterior desde el Grupo de
Gestion  Documental, se
recomienda  realizar  los
tramites correspondiente en
cuenta a su solicitud, con el
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

propdsito de atender los
procedimientos establecidos
por el Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

37 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al  respectivo  expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38 No Cumple

Dentro de la evaluacion del
presente numeral se constato
que la persona seleccionada
del Grupo de Servicios
Administrativos no ubico la
Politica  Institucional ~ de
Gestion Documental, la cual
se encuentra en la seccion
ministerio - gestién
documental, de la pagina web
del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

39 Cumple

25

Dentro de la revision se
constatd que los
colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

40 No Cumple

En relacién si la dependencia
realiza acciones para la
sensibilizacién del personal a
su cargo, respecto a la
importancia 'y valor del
sistema de gestion de los
documentos, dentro de la
evaluacion  del  presente
numeral, se constatd que el
Grupo de Servicios
Administrativos no ha
realizado actividades que
documenten el cumplimiento
de esta actividad.

41 No Cumple

En relacion si a los
colaboradores de la
dependencia les fue
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
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Componente Subcomponente Act'i‘v;.i;!a d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

documental, con respecto a la
evaluacién  del presente
numeral, se constata que el
Grupo de Servicios
Administrativos no ha
realizado actividades que
documenten el cumplimiento
de esta actividad.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestion Documental” se evidencia que la dependencia, No Cumple
con los requerimientos técnicos minimos del sistema de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:

Grafico 23 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
GRUPOQO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - GSA

50%

Puntuaciéon obtenida B Puntuacidn por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (50%),
teniendo una brecha por alcanzar del (50%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
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del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 24 Resultados obtenidos vs puntaje ideal GRUPO DE SERVICIOS

35,0
30,0

25,0

ADMINISTRATIVOS - GSA

Estratégico Adm de archivos Proc. Gestion Tecnoldgico
documental

Puntaje Obtenido

M Puntaje Ideal

30
20 20 21,0 20
20,0
15,0 12
10
10,0 8,7
5,6
5,0 2,5
0,0

Cultural

La calificacién total obtenida por la dependencia fue 50 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacion establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”

Resultado general obtenido:

Tabla 24 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - GSA

Puntaje por

Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacion 3,3 6,6 3,3
L Control, evaluacién y seguimiento 0,0 6,6 6,6

Estratégico
Riesgos de la gestion documental 2,3 6,6 4,3
o y ) Talento humano 6,6 6,6 0,0
Administracion de archivos —
Recursos fisicos 6 13 8
Procesos de la gestion | Consulta y préstamo de documentos de
. 34 34 0,0
documental archivo
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Puntaje por

Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Gestion y tramite 34 34 0,0
Organizacién 13 22 10
Transferencias 1,7 1,7 0

Tecnologias para la gestién de

Tocnologico documentos electronicos 8.7 2 116
Cultural Gestion del conocimiento 2,5 10 75
Total 50 100 50,0

14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, mas adn que el Grupo cuenta con el
recurso humano (enlace documental), el cual dentro de su alcance prioriza y atiende los diferentes requerimientos y necesidades técnico-
archivisticas propias de la dependencia. Teniendo en cuenta lo anterior se recomienda al Grupo de Servicios Administrativos atender las
sugerencias desde el Grupo de Gestion Documental con el propésito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y actividades
evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple parcialmente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propésito de apalancar de
manera progresiva la aplicacion del programa de gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que el Grupo de Servicios Administrativos No Cumple con los requerimientos técnicos y
normativos del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409
de 2010, los Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos interos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se reitera que el Grupo de Servicios Administrativos implemente las acciones de mejora mediante la proyeccion
y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que, permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente. Para lo cual se recomienda adoptar el Plan de mejoramiento formato F-E-SIG-10 en el cual se describan las acciones para subsanar
los criterios con calificacion de (no cumple) y (cumple parcialmente) como resultado de la presente auditoria, asi mismo debe ser remitido al
Grupo de Gestion Documental para su respectivo seguimiento.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> Enlo referente a la actividad N°2: Referente a la autoevaluacion de las necesidades propias de gestion documental, se evidencié que,
el Grupo de Servicios Administrativos no cuenta con un documento en el cual se evidencien los aspectos en relacion con las necesidades
0 requerimientos que presente la dependencia en funcion con los procesos técnico-archivisticos. Por lo anterior desde el Grupo de Gestion
Documental se recomienda realizar una autoevaluacién y a su vez implementar una matriz de seguimiento, teniendo en cuenta el numeral
(3), con el objetivo de verificar el avance y cumplimiento de las metas propuestas.
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En lo referente a la actividad N°3: En cuanto a si el coordinador del grupo realiza seguimiento a las actividades de gestion documental,

durante la revision no se pudo constatar el cumplimiento del presente numeral. Sin embargo, desde el grupo de gestion documental se
recomienda establecer reuniones mensuales, donde se realice el seguimiento puntual a las diferentes actividades que se establezcan
dentro de un plan de trabajo, asi mismo se debe dejar evidencias documentadas a través de la generacion de actas y/o listados de
asistencia.

En lo referente a la actividad N°4: Durante la auditoria se constatd que el Grupo de Servicios Administrativos durante la vigencia del 2023
fue objeto de auditoria de control y sequimiento de gestion documental, obteniendo en la primera auditoria una calificacion de (cumple
parcialmente), obteniendo una calificacion de 71,4 puntos, en este informe se recomienda que “la dependencia implemente acciones de
mejora mediante la proyeccion y ejecucion de un plan de mejoramiento especifico que permita aumentar el nivel de madurez del proceso
de gestion documental del Ministerio de Ambiente” en este sentido el Grupo de Servicios Administrativos no reporto el Plan de
Mejoramiento al Grupo de Gestion Documental. Por lo anterior se recomienda que dicho plane sea remitido de manera formal al Grupo de
Gestion Documental con el propdsito de llevar a cabo el monitoreo y avance frente a la subsanacion de los hallazgos con respecto a las
actividades evaluadas objeto de mejora de la respectiva vigencia.

En lo referente a la actividad N°5: La dependencia debe conocer el mapa de riesgos en relacion con las actividades de gestion
documental, adicional a ello se recomienda generar una socializacion interna en el grupo, donde se detalle su ubicacion y los riesgos
descritos en ella.

En lo referente a la actividad N°6: Se solicita que el Grupo aplique los siguientes formatos con el objetivo de mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion documental: inventarios documentales, hojas de control y testigos documentales, teniendo en cuenta el
procedimiento organizacion de archivos de gestion P-A-DOC-06.

En lo referente a la actividad N°11: En relacion si realizan labores periddicas de limpieza de los archivos, durante la evaluacion del presente
numeral se informa que dichas actividades no se llevan a cabo, teniendo en cuenta que el acceso al acervo documental del grupo es restringido,
sin embargo desde el Grupo de Gestion Documental se recomienda establecer actividades periddicas, las cuales sean programadas con
anticipacion y coordinadas con Gestion Documental, con el propdsito de dar cumplimiento al Sistema Integrado de Conservacion del Ministerio
-3IC.

Enlo referente a la actividad N°12: Durante la auditoria se pudo observar que el &rea de almacén donde se encuentran alojados los archivos
de la dependencia cuenta con mecanismos de seguridad y acceso, sin embargo, el espacio destinado no tiene elementos de sefializacion,
desde el Grupo de Gestion Documental se recomienda realizar las acciones requeridas con el propdsito de que los mismos sean debidamente
sefializados.

En lo referente a la actividad N°18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29: Se solicita que el grupo continue con las labores de
clasificacion, ordenacion y descripcion documental en los formatos (inventario documental F-A-DOC-07), (hoja de control F-A-DOC-20),
(rotulo de identificacion de carpetas F-A-DOC-01), (rotulo de identificacion de cajas F-A-DOC-02) y (formato testigo documental F-A-DOC-56)
para las vigencias 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos establecidos por el proceso
de gestion documental, atendiendo lo dispuesto en el procedimiento P-A-DOC-06 correspondiente a la organizacién de los archivos de gestion
y en cumplimiento de los procedimientos internos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Se recomienda al Grupo que, en los
casos de empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc., haga uso del formato Unico de inventario documental -
FUID (FA-DOC-07), con el propdsito de registrar los expedientes fisicos y/o electronicos a su cargo. Por lo anterior y como oportunidad de
mejora se invita a la dependencia en generar un memorando interno desde la alta direccion y socializarlo a los funcionarios de la dependencia
con el propésito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores.

Asi mismo se recomienda que el Grupo realice la referencia cruzada a los expedientes hibridos sobre el formato hoja de control (F-A-DOC-
20), por lo anterior es necesario solicitar el acompafiamiento del equipo de documento electrénico con el propésito de recibir las
recomendaciones del caso.

Enlo referente a la actividad N°33: Al momento de la auditoria se evidencia que el Grupo de Servicios Administrativos, cuentan con carpetas
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electrénicas de las vigencias 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024, las cuales se encuentran almacenadas en el repositorio
institucional One Drive, sin embargo, se deben adelantar las actividades de identificacion sobre las carpetas electronicas que requieren ser
organizadas con base en el cuadro de clasificacion y la Tabla de Retencion Documental. Se recomienda desde el Grupo de Gestion Documental
solicitar el acompafiamiento del equipo de Documento electronico (E-DOC), con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas de
estructura y contenido.

> Enloreferente alaactividad N°34: Con respecto a la evaluacion del presente numeral el Grupo de Servicios Administrativos debe adelantar

las actividades de identificacion sobre las carpetas electronicas que requieren ser organizadas con base en el cuadro de clasificacion y la Tabla
de Retencion Documental. Se recomienda desde el Grupo de Gestion Documental solicitar el acompafiamiento del equipo de Documento
electronico (E-DOC), con el objetivo de recibir las recomendaciones técnicas correspondientes a la denominacion y caracteres sobre los
archivos electronicos.

» Enlo referente a la actividad N°35: En relacion si la dependencia dentro de sus inventarios documentales del archivo de gestién, estan

incluidos los expedientes electronicos fuera de ARCA, se constatd que, el Grupo de Servicios Administrativos no cuenta con inventarios
documentales de los expedientes electronicos fuera de ARCA, correspondientes a las vigencias 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022,
2023y 2024.

En lo referente a la actividad N°36: Dentro de la revision se evidencié que la Coordinadora del Grupo de Servicios Administrativos, no cuenta
con el aplicativo de firma digital proporcionada por el ministerio. Por lo anterior desde el Grupo de Gestién Documental, se recomienda realizar
los tramites correspondientes en cuenta a su solicitud, con el propésito de atender los procedimientos establecidos por el Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible.

En lo referente a la actividad N°38: Dentro de la evaluacion del presente numeral se constatd que la persona seleccionada del Grupo de
Servicios Administrativos no ubico la Politica Institucional de Gestion Documental, la cual se encuentra en la seccion ministerio - gestion
documental, de la pagina web del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

> Enlo referente a la actividad N°40: La dependencia no ha llevado acciones con el objetivo de sensibilizar al grupo de colaboradores

con el proceso de gestion documental, la politica institucional de gestion documental, los procedimientos, instrumentos y demas
lineamientos orientadores que permiten garantizar por parte de la entidad, la conservacion, disponibilidad, acceso y consulta de los
documentos inherentes al sector ambiental, lo que confluye en un rezago en el nivel de maduracion del proceso de gestion documental
dentro del Ministerio de Ambiente. Se recomienda que la dependencia de manera auténoma sensibilice y participe en los espacios
programados por el Grupo de Gestién Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente y de esta manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.

En lo referente a la actividad N°41: Se recomienda que la dependencia de manera autdnoma sensibilice y participe en los espacios
programados por el Grupo de Gestién Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente y de esta manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.

13. OFICINA ASESORA JURIDICA

No. de auditoria

13- 2024

Fecha de la auditoria:

Octubre 30 de 2024

Dependencia auditora: Grupo de Gestion Documental — GGD
Dependencia auditada: Oficina Asesora Juridica - OAJ

Luis Fernando Flores Morales - Lider auditor Profesional Grupo de Gestion Documental, Maria
Equipo auditor: Carolina Lamo Mejia - Profesional Grupo de Gestion Documental, Duvan Gerardo Pardo

Vargas - Profesional Grupo de Gestion Documental.
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14. RESULTADOS

Durante el primer semestre del afio en curso, el Grupo de Gestion Documental inicié con la ejecucion del cronograma de auditorias difundido
mediante memorando 41062024E3007097 del 18 de abril de 2024 “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024", en
cumplimiento a lo anteriormente expuesto, se realizd la visita de auditoria a la Oficina Asesora Juridica, el dia 30 de octubre 2024, asi mismo se
solicitaron las evidencias correspondientes dentro de los términos establecidos, los cuales fueron aportados por la dependencia el dia 5 de noviembre
2024 al correo electronico del auditor lider Luis Fernando Flores Morales Ifflores@minambiente.gov.co. A continuacion, se presentan los resultados
obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes, subcomponentes y actividades, en concordancia con el Modelo de Gestion

Documental y Administracion de Archivos:

Tabla 25 Componentes, subcomponentes v actividades evaluadas

OFICINA ASESORA JURIDICA

No

Componente Subcomponente Actividad Ponderacion | Calificacion

Observaciones

1 Cumple 3,3

Estratégico Planeacion

Referente a las necesidades
de gestion documental y con
base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, la
dependencia dentro de su
plan de accion tiene
programado un rubro
presupuestal ~ denominado
“Fortalecimiento  de  la
gjecucion  de  acciones,
politicas, medidas y
directrices  juridicas  del
Ministerio de Ambiente vy
Desarrollo Sostenible
Nacional’, en su actividad
desagregada “Realizar una
gestion oportuna de la
informacién generada por la
OAJ, en aras de facilitar el
acceso a la informacion
publica, con criterios de
maéxima publicidad y
atendiendo las excepciones
de ley.” para apoyar la
implementacién de acciones y
metas relacionadas con el
programa de gestion
documental.

2 Cumple 3,3

Referente a la autoevaluacién
de las necesidades propias de
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

gestion documental, y con
base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, la
dependencia a través de la
elaboracion de sus estudios
previos, tiene documentadas
las necesidades en relacién
con los procesos técnicos
archivisticos, asi mismo el
desarrollo de estas
actividades se encuentran
registradas en un plan de
trabajo en el marco de su plan
de accion  denominado
“Fortalecimiento  de la
ejecucion  de  acciones,
politicas, medidas y
directrices  juridicas  del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible
Nacional”, en su actividad
desagregada “Realizar una
gestion  oportuna de la
informacién generada por la
OAJ, en aras de facilitar el
acceso a la informacion
publica, con criterios de
maxima publicidad y
atendiendo las excepciones
de ley.”

Control, evaluacién y
seguimiento

Cumple

3,3

En cuanto si el coordinador
del grupo realiza seguimiento
a las actividades de gestion
documental, con base en las
evidencias aportadas por la
Oficina Asesora Juridica, se
pudo constatar que la
dependencia da cumplimiento
al presente numeral,
mediante el  seguimiento
periddico al plan de accion, el
cual durante el mes de
septiembre  presenta el
siguiente avance:

“Se  reporta Avance y
Seguimiento del Plan de
Accion para la vigencia 2024
de la OAJ el cual contiene la
evidencia del avance
cualitativo para esta actividad
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Ponderacion

Calificacion

Observaciones

desagregada  representado
en: Actividades tendientes a
la organizacion del archivo de
gestion perteneciente a la
Oficina Asesora Juridica en
las etapas de produccion,
trémite, organizacion,
descripcién, custodia,
préstamos y transferencias
documentales, en aras de
facilitar el acceso a la
informaciéon  pablica,  con
criterios de maxima publicidad
y atendiendo las excepciones
de ley, condensado en las
gestiones 'y organizaciones
documentales de: « 58 cajas
(X-200) « Expedientes 570 *
Folios 38348 « Procesos
Judiciales nuevos 533"

Cumple
Parcialmente

2,3

Durante la auditoria se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica en la
vigencia 2023 fue objeto de
auditoria de control 'y
seguimiento de  gestion
documental, obteniendo una
calificacién de 74,97 puntos,
en dicho informe se
recomienda que “la
dependencia implemente
acciones de mejora mediante
la proyeccion y ejecucion de
un plan de mejoramiento
especifico  que  permita
aumentar el nivel de madurez
del proceso de gestion
documental del Minambiente”
en este sentido la
dependencia aporto dentro de
sus evidencias el respectivo
plan de mejoramiento, sin
embargo se recomienda que
el mismo sea remitido de
manera formal al Grupo de

Gestion Documental
mediante la elaboracién de un
memorando interno,

adjuntando las respectivas
evidencias en relacion con
cada una de las actividades
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

evaluadas objeto de mejora
de esa vigencia.

Riesgos de la gestion
documental

Durante la auditoria se
constatd que, la dependencia
conoce los riesgos asociados
a la gestion documental,
descritos en el mapa de
riesgos, asi como su
ubicacién en la pagina del
Ministerio de Ambiente y
Desarrollo sostenible, por lo
anterior cumple con la
evaluacién  del  presente
numeral.

En relacién si la dependencia
ha aplicado controles u
acciones para mitigar los
riesgos relacionados con la
Gestion  Documental, con
base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, se constata
que la dependencia a brindd

dos capacitaciones
denominadas  “PLAN  DE
MEJORAMIENTO
ARCHIVISTICO Y
DOCUMENTOS

ELECTRONICOS - ARCA’, asi
mismo como medidas de
control aplica los siguientes
formatos con el objetivo de
mitigar los riesgos en relacion
con los procesos de gestion

documental: inventarios
documentales, hojas de
control y testigos

documentales, por lo anterior
cumple con la evaluacion del
presente numeral.

Administracion
de archivos

Talento humano

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

En cuanto a la formacién del
personal encargado de la
administracion documental de
la Oficina, la persona que
funge como enlace de gestion
documental, cuenta con
tarjeta  profesional  como
técnico  profesional  en
archivistica, acatando lo
reglamentado en la Ley 1409
de 2010, por lo anterior
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

cumple con la evaluacion del
presente numeral.

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, se pudo
constatar que, la dependencia
conoce el plan institucional de
capacitacion de la vigencia
2024, asi mismo ha
participado activamente en
las diferentes capacitaciones
brindadas por el Grupo de
Gestion  Documental  asi:
“Capacitacion  creacion y
manejo de expedientes en el
aplicativo ARCA,
Socializacion sistema
integrado de conservacion,
Documentos y expedientes
electrénicos”, por lo anterior
cumple con la evaluacion del
presente numeral, asi mismo
se exhorta para que la
dependencia siga asistiendo
en las jornadas de
sensibilizacion brindadas
desde el GGD.

Recursos fisicos

Durante la revisiéon se pudo
constatar que, la oficina
Asesora Juridica, cuenta con
un  mobiliario para el
almacenamiento de  los
documentos de archivo,
donde reposa el archivo de
gestion, el mismo se
encuentra ubicado en las
instalaciones de la
dependencia.

10

Con respecto si la
dependencia cuenta con un
area y mobiliario destinado
para los procesos técnicos de
archivo, durante la revision se
constatd que, la Oficina
Asesora Juridica, tiene un
area destinada en las mismas
instalaciones para desarrollar
los procesos técnicos de
archivo requeridos.

1

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3
Cumple 3,3

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Asesora Juridica, se pudo
constatar que, la dependencia
a participado en
capacitaciones de limpieza de
espacios y unidades de
almacenamiento  brindadas
por el Grupo de Gestion
Documental, sin embargo, se
recomienda que la oficina
establezca actividades
periddicas las cuales deben
ser coordinadas con el Grupo
de Gestion Documental.

12

Durante la auditoria se pudo
observar que el archivo de la
Oficina  Asesora  Juridica,
cuenta con areas
debidamente sefializadas, asi
como mecanismos  de
seguridad y acceso.

Procesos de la
gestion
documental

Consulta y préstamo de
documentos de archivo

13

En relacién si la dependencia
lleva el registro de control del
préstamo documental y lo
mantiene actualizado en el
formato establecido, durante
la auditoria se evidenci6é que
la  dependencia  realiza
préstamos y consultas de
documentos, en el formato F-
A-DOC-08  préstamo vy
devoluciones de archivo.

14

En relacién si la dependencia
realiza seguimiento a la
devolucién de expedientes
prestados en el formato
establecido, durante la
auditoria se evidencié que la
dependencia  realiza el
seguimiento a la devolucién
de expedientes prestados, en
el formato  F-A-DOC-08
préstamo y devoluciones.

Gestion y tramite

15

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 3,3
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, se pudo
constatar que, la dependencia
realiza el seguimiento a las
comunicaciones oficiales, asi
mismo replican la informacion
que remite la  Unidad
Coordinadora para el
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

Gobierno  Abierto,  estos
reportes son generados con el
proposito de gestionar las
comunicaciones oficiales en
los términos establecidos.

16

Con base en las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, se pudo
constatar que, la dependencia
no tiene radicados de la
vigencia anterior que a la
fecha no se hayan
gestionado.

Organizacién

17

Con respecto a la ubicacion y
acceso de la Tabla de
Retencion  Documental -
TRD, durante la auditoria se
constatd que, la persona
seleccionada no conoce la
ubicacién y acceso de la TRD,
por lo anterior no cumple con
la evaluacién del presente
numeral.

18

Durante la revision se
constatdé que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral |la
calificacion ~ obtenida es
cumple.

19

Ponderaciéon | Calificacion
Cumple 1,7
No Cumple 0
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccion documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacion
del presente numeral la
calificacion  obtenida es
cumple.
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

20

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral la
calificaciéon ~ obtenida es
cumple.

21

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccion documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral |la
calificacién  obtenida es
cumple.

22

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral la
calificacion ~ obtenida es
cumple.

23

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccion documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacion
del presente numeral |la
calificacion  obtenida  es
cumple.

24

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral Ila
calificaciéon  obtenida es
cumple.

25

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccion documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral la
calificacién ~ obtenida  es
cumple.

26

Durante la revision se
constatdo que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacion
del presente numeral |la
calificaciéon  obtenida es
cumple.

27

Ponderacion | Calificacion
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

No Cumple 0

Durante la auditoria se
evidencié que la dependencia
no hace uso del formato Unico
de inventario documental (FA-
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

DOC-07), en los casos de
empalmes, vacaciones,
licencias, cambio de cargos,
ingresos, retiros etc. Sin
embargo, se recomienda
generar un  memorando
interno  desde la Oficina
Asesora Juridica y socializarlo
a sus Grupos de trabajo,
servidores y contratistas con
el propésito de que la
instruccién sea apropiada por
cada uno de los
colaboradores, lo anterior de
conformidad con lo ordenado
en el articulo 15 de la Ley 594
de 2000, desarrollado por el
articulo 2.8.2.2.4 del Decreto
1080 de 2015.

28

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccion documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral |la
calificacién ~ obtenida  es
cumple.

29

Durante la revision se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica no tiene
produccién documental fisica,
teniendo en cuenta que, sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos -  ARCA,
teniendo en cuenta lo anterior,
para efectos de la evaluacién
del presente numeral |la
calificacion  obtenida es
cumple.

Transferencias

30

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 1,7
Cumple 1,7
Cumple 1,7

En relacién si la dependencia
en la vigencia anterior realizé
la transferencia documental
primaria de acuerdo con las
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Componente

Subcomponente

No.
Actividad

Observaciones

fechas establecidas en el
cronograma de transferencias
documentales, se constatd
que, la Oficina Asesora
Juridica no tiene produccion
documental fisica, y sus
expedientes se encuentran
incorporados en el Sistema de
Gestion de  Documentos
Electrénicos — ARCA, en este
sentido, para efectos de la
evaluacién  del  presente
numeral la calificacién
obtenida es cumple.

Tecnoldgico

Tecnologias para la
gestion de documentos
electrénicos

31

Con  respecto si los
expedientes electronicos se
crean de acuerdo con el
cuadro de clasificacion y la
Tabla de Retencién
Documental — TRD, con base
en las evidencias aportadas
por la Oficina Asesora
Juridica, se constaté que la
dependencia  crea  los
expedientes electrénicos en el
sistema de gestion de
documentos electrénicos
ARCA segun el Cuadro de
Clasificacion Documental —
CCD y la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

32

Con  respecto si los
documentos electrénicos se
archivan en el expediente
correspondiente, de acuerdo
con el cuadro de clasificacion
y la Tabla de Retencion
Documental, durante la
auditoria se evidenci6 que la
dependencia conforma 'y
archiva sus expedientes en el
Sistema de Gestion
Documental ARCA, segun el
Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y la Tabla
de Retencion Documental -
TRD.

33

Ponderaciéon | Calificacién
Cumple 2,9
Cumple 2,9
Cumple 2,9

Durante la auditoria se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica, no tiene
documentos y expedientes
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Componente

Subcomponente

No. .y
Ponderacion

Calificacion

Actividad

Observaciones

electrbnicos en  espacios
diferentes de ARCA, por lo
anterior y para efectos de
evaluar el presente numeral la
calificacién  obtenida sera
cumple.

34 Cumple

29

Durante la auditoria se
constatd que la Oficina
Asesora Juridica, no tiene
documentos y expedientes
electrénicos en  espacios
diferentes de ARCA, por lo
anterior y para efectos de
evaluar el presente numeral la
calificacién  obtenida sera
cumple.

35 Cumple

29

En relacién si el inventario
documental del archivo de
gestion, estan incluidos los
expedientes electrénicos
organizados fuera de ARCA,
durante la auditoria se
constatdo que la Oficina
Asesora Juridica, no tiene
documentos y expedientes
electrénicos en  espacios
diferentes de ARCA, por lo
anterior y para efectos de
evaluar el presente numeral la
calificacién  obtenida sera
cumple.

36 Cumple

29

Durante la auditoria se
evidencié que el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica es la
Unica persona que cuenta con
los permisos de autorizacion y
firma digital proporcionada
por el Ministerio.

37 Cumple

29

Dentro de la revision se
evidencio que los documentos
electronicos se mantienen en
el mismo soporte y se integran
al  respectivo  expediente
documental, creado en el
Sistema de Gestion
Documental del Ministerio -
ARCA.

Cultural

Gestion del
conocimiento

38 Cumple

2,5

Dentro de la revision se
evidencio que los
colaboradores de la
dependencia  conocen la
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Componente Subcomponente Act?v;.it.ia d Ponderaciéon | Calificacién Observaciones

Politica  Institucional  de
Gestion Documental y su

ubicacion.
Dentro de la revision se
constaté que los

colaboradores  ubican el
proceso de gestion
documental dentro del mapa
de procesos.

39 Cumple 25

Con respecto a las evidencias
aportadas la Oficina Asesora
Juridica, se constatdé que la
dependencia realiza acciones
para la sensibilizacion del
personal a su cargo, con
respecto a la importancia y
valor del sistema de gestién
de los documentos, a través
de capacitaciones a los
servidores y contratistas de la
40 Cumple 2,5 oficina en relacion con el

“PLAN  DE  MEJORAMIENTO
ARCHIVISTICO Y DOCUMENTOS

ELECTRONICOS - ARCA”, de
acuerdo con lo anterior se
solicita a la dependencia que
inculque y apropie en cada
uno de los colaboradores la
importancia de la gestién
documental, con el objetivo de
generar y fomentar una
cultura archivistica.

Con respecto a las evidencias
aportadas por la Oficina
Asesora Juridica, se constatd
que a los colaboradores de la
41 No Cumple 0 dependencia no se les ha
socializado el plan de
capacitaciones y  temas
inherentes con la gestién
documental.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la auditoria de la presente vigencia, bajo la aplicacién de la lista de
chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de Gestién Documental” se evidencia que la dependencia, Cumple con
los requerimientos técnicos minimos del Sistema de Gestion Documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

A continuacién, se presentan los datos obtenidos:
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Grafico 25 Puntuacion alcanzada vs puntuacion por alcanzar
OFICINA ASESORA JURIDICA

93%

Puntuacion obtenida B Puntuacién por alcanzar

En la gréfica se puede precisar la puntuacion alcanzada en términos de porcentaje (93%),
teniendo una brecha por alcanzar del (7%) con respecto al puntaje ideal (100%). Para efectos
del grafico los datos fueron redondeados.

Grafico 26 Resultados obtenidos vs puntaje ideal
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documental

Puntaje Obtenido M Puntaje Ideal

La calificacion total obtenida por la dependencia fue 93,4 puntos, durante la revision en cuanto
al cumplimiento de los componentes evaluados vs el puntaje ideal 100, de acuerdo con la tabla
de ponderacién establecida en la lista de chequeo “Auditoria de Control y Seguimiento de
Gestion Documental”
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Resultado general obtenido:

Tabla 26 Resultados de la auditoria de acuerdo con los componentes y subcomponentes evaluados

OFICINA ASESORA JURIDICA

Puntaje por.
Componente Subcomponente Puntaje obtenido | Puntaje ideal alcanzar
Planeacién 6,6 6,6 0,0
. Control, evaluacién y seguimiento 5,6 6,6 1,0
Estratégico
Riesgos de la gestién documental 6,6 6,6 0,0
o y ) Talento humano 6,6 6,6 0,0
Administracién de archivos —
Recursos fisicos 13 13 0,0
Congulta y préstamo de documentos de 3.4 34 0.0
archivo
Procesos de [ gestion. [ erian y tramite 34 34 0,0
documental
Organizacion 19 22 3,0
Transferencias 1,7 1,7 0,0
. Tecnologias para la gestion de
Tecnolgico documentos electronicos 20,3 20 0.0
Cultural Gestion del conocimiento 75 10 2,5
Total 93,4 100 6,6

15. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos y luego de realizar la auditoria, se generan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Cabe destacar el compromiso para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de documentos, més alin que la dependencia cuenta
con el recurso humano (enlace documental), los cuales priorizan y atienden los diferentes requerimientos y necesidades técnico-archivisticas
propias de la dependencia. Teniendo en cuenta lo anterior se recomienda a la Oficina Asesora Juridica atender las sugerencias desde el Grupo
de Gestion Documental con el propdsito de apalancar de manera progresiva las diferentes tareas y actividades evaluadas con ponderacién (no
cumple) y (cumple parciaimente), evidenciadas durante la auditoria, lo anterior con el propésito de apalancar de manera progresiva la aplicacion
del programa de gestion documental del Ministerio.

Una vez analizados los datos obtenidos, se concluye que la Oficina Asesora Juridica Cumple con los requerimientos técnicos y normativos del
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proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010, los
Acuerdos del Archivo General de La Nacion — AGN y los procedimientos internos del ministerio.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que la Oficina Asesora Juridica implemente las acciones de mejora, en concordancia con las
actividades evaluadas con calificacion (no cumple y cumple parcialmente), esto con el propésito de subsanar dichos hallazgos y seguir
aumentando el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente.

A continuacion, se detallan las actividades evaluadas objeto de mejora:

> En lo referente a la actividad N°4: Durante la auditoria se constaté que la Oficina Asesora Juridica en la vigencia 2023 fue objeto de
auditoria de control y seguimiento de gestion documental, obteniendo una calificacién de 74,97 puntos, en dicho informe se recomienda
que “la dependencia implemente acciones de mejora mediante la proyeccion y ejecucién de un plan de mejoramiento especifico que
permita aumentar el nivel de madurez del proceso de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible” en este
sentido la dependencia aporto dentro de sus evidencias el respectivo plan de mejoramiento, sin embargo se recomienda que el mismo
sea remitido de manera formal al Grupo de Gestion Documental mediante la elaboracion de un memorando intermno, adjuntando las
respectivas evidencias en relacion con cada una de las actividades evaluadas objeto de mejora de esa vigencia.

> En lo referente a la actividad N°17: Con respecto a la ubicacion y acceso de la Tabla de Retencion Documental - TRD, durante la
auditoria se constatd que, la persona seleccionada no conoce la ubicacion y acceso de la TRD, por lo anterior no cumple con la evaluacion
del presente numeral.

> Enlo referente a la actividad N°27: Durante la auditoria se evidencié que la dependencia no hace uso del formato Unico de inventario
documental (FA-DOC-07), en los casos de empalmes, vacaciones, licencias, cambio de cargos, ingresos, retiros etc. Sin embargo, se
recomienda generar un memorando intemo desde la Oficina Asesora Juridica y socializarlo a sus Grupos de trabajo, servidores y
contratistas con el propésito de que la instruccion sea apropiada por cada uno de los colaboradores, lo anterior de conformidad con lo
ordenado en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000, desarrollado por el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015.

> Enlo referente a la actividad N°41: Se recomienda que la dependencia de manera autdnoma sensibilice y participe en los espacios
programados por el Grupo de Gestion Documental para familiarizar a los colaboradores con el proceso de gestion documental del Ministerio
de Ambiente y de esta manera se fomente un cambio cultural con respecto a la apropiacion de la Gestion Documental.

RESULTADOS GENERALES

Durante la presente vigencia y en el marco de la Politica Institucional de Gestion Documental, a través del subprograma especifico de
Auditoria y Control del Programa de Gestion Documental — PGD, se contempld realizar el control y seguimiento al cumplimiento de los
lineamientos institucionales y externos en materia de gestion documental, por o anterior mediante el memorando 41062024E3007097,
con asunto “Auditorias de control y seguimiento gestion documental 2024, se programaron 13 dependencias objeto de auditoria
control y seguimiento de la gestion documental, dando como resultado el siguiente panorama:
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Tabla 27 Resultado general por dependencias
auditoria control y sequimiento de la gestion documental vigencia 2024

item Dependencia Calificacion Mejzlg:n(::nto
1 Direccién de Gestion Integral del Recurso Hidrico 38,8 Si
2 Grupo de Ordenamiento Territorial Ambiental 79,8 Si
3 Grupo del Sistema Nacional Ambiental 92,7 No
4  Direccion de Cambio Climatico y Gestion del Riesgo 924 No
5  Grupo de Control Interno Disciplinario 81,7 No
6  Grupo de Divulgacion Conocimiento y Cultura Ambiental 78,5 Si
7  Oficina de Asuntos Internacionales 65,4 Si
8  Oficina de Tecnologias de la Informacion 81,1 No
9  Grupo de Talento Humano 80,4 Si
10  Grupo de Contratos 82,9 No
11 Subdireccién de Educacion y Participacion 74,9 Si
12 Grupo de Servicios Administrativos 50,0 Si
13  Oficina Asesora Juridica 934 No

Una vez realizado el andlisis de los resultados obtenidos de acuerdo con la evaluacion de cada uno de los componentes,
subcomponentes y actividades, en concordancia con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA, se
concluye que; el 54% de las dependencias auditadas entraron en plan de mejoramiento, los cuales seran objeto de seguimiento y
control por parte del Grupo de Gestion Documental para la vigencia 2025.

Cabe resaltar el compromiso de todas las dependencias a través de sus enlaces, para llevar a cabo las actividades que involucra la gestion de
documentos, desde el Grupo de Gestion Documental recomienda atender las actividades evaluadas con ponderacion (no cumple) y (cumple
parcialmente), las cuales se evidenciaron durante el plan de auditorias de la vigencia 2024, lo anterior con el propdsito de apalancar de
manera progresiva la aplicacion del programa de gestion documental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Sin otro particular

LEON ACUNA frmtotinere
NELSON NELSON HUMBERTO

Fecha: 2025.01.23

HUMBERTO 15:53:11-05'00'

Nelson Humberto Ledn Acufia
Coordinador Grupo de Gestion Documental

Elabord: Luis Fernando Flores Morales — Contratista Grupo de Gestién Documental
Reviso: Nelson Humberto Ledn Acufia — Coordinador Grupo de Gestion Documental
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