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Proceso/ Subproceso PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Objetive del Proceso

procesos productivas y administrativos para el efectivo cumplimiento de la mision del Instituto, garantiendo el efectivo funcionamiento de la entidad.

Coordinar, administrar los planes, programas, proyeclos y pracesos relacionados con la administracian de los recursos humanas, los servicios administrativos internos, la gestian documental y los asuntos financieros en las dreas de presupueslo, TESORERIA y contabilidad, requeridos en los

Auditor:

MARTHA PATRICIA MENDOZA MOJICA Lider de proceso Auditado J

MARIA ANGELICA BONILLA. Técnica Administrativa

Objetivo de la Auditoria

razonablemente el procedimiento Administrativo y Financiero del IMRD

Evaluar de conformidad con el Sistema de Control Interno las Actividades administrativas, procedimientos aplicables al proceso administrativo y financiero del IMRD, bajo los principios de economia, eficacia y eficiencia

Verificar el disefio y ejecucion de los controles que garantizan

Alcance de la Auditoria

Revision realizada al periodo comprendido del 01 de enero a la fecha de la auditoria 2021

“ftem | Oportunidad de Mejora /hallazgo |  Riesgo Identificado Acclén a implementar Fecha Inicio Fecha Fin INDICADOR Responsable Estado Evidencia Avance
Implementar y actualizar lodos los instrumentos
archivisticos para la gestion Documental de acuerdo ala 1.2 El cuadro de clasificacion documental se
Ley encuentra en el drive de creacién de fablas de
1. Cuadro de clasificacion documental tencién d tal
2. Tablas de retencién documental ; relencion dacumental. :
3. Programa de Gestion Documental (PGD) 3,4:EIPGD yel PIN:D\R se encuemral_'n en prublicados
4. Plan Institucional de la Archivo de Ia Enlidad (PINAR) enla pagina web de la entidad.
5. Inventario Documental 5. El invenlario documental del archivo central se
6. Documento de requisites para la gestion de encuelra en proceso de actualizacion.
q p
documentos electrénicos [Pyl Subdireccion administrativa y 6. los documentos requeridos para la gestion de
7. Bancos Terminolégicos de tipos, series y subseries 23/08/2020 311212002 | IMetrumentos archivisticos Financicra. EN PROCESO documentos elestronicos no hace parte de los 1
doctmentles impl2mentades Lider de Gestdn Docimental instrumentos archivisticos.
Observacion GHO1 - Fortalecer el La politica de Gestién 8. Mapas de proceso, flujos documenlales y la 7. El banco lerminilogico es instrumento creado por
sistema de archivo y guarda dela | Documental existente no [descripcion de las funciones de las unidades A'GN v kléos al sncdrgado de alimentaron 860 10
1 |informacion generada por la entidad | cuenta con los pardmetros y|administrativas de la entidad y ! ot caherarod oG8 labias de relenclon da lo%
de conformidad con las normas que | lo necesario para aplicarla |9 12 Tablas de control de acceso para el establecimiento T T
lan | teri I idad de categorfas adecuadas de derechos istintas entidades publicas.
rrddgnia.meiane enla eniidag: 8. Se realizo con la compafiia de calidad.
9: Se realizo el formato con la compafia de calidad y
ya se esta implementando en el archivo central.
Aclualizar el inventario y el fondo documental del IMRDde T i
i i Subdkesakin adminis iy ntra la evidencia el el drive istitucional y se
acUeido alo dispuesto eNfisTeo 2310912020 | 31/12/2021 Inventario actualizado Financiora. ENFROCESEE | R° encusTiminievdanc 'f‘gdo,'/ Pl 4 1
Lider de Gestisn Documental encuentra al 90%
Elaborar las Tablas de Retencién y Valoracion AsT Wi = i i
documental, esto con el fin de somelerlas a aprobacién Tablas de Retencion y de | Subdreccion adminisirativay £1,90 e diolamiore se fadiearan el cdnselo
1 C io Depart | de Archivo di 23/09/2020 311212021 . Financiera. EN PROCESO departamental de archivo de la gobemnacion de
por el Consejo Departamental de Archivo de Valoracién elaboradas Lides dé Gostion Dosuenial i
Cundinamarca " cundinamarca.
Capacitacién constante y puesta en marcha la
norﬁna;ivﬂdad de Gestwdnygucun?emal a :Ddos los Se invilo a los funcionarios que participaran
servidores publicos que tienen que ver con este proceso activamenle en la capacitaciones que se brindaron
desde el archivo General de la Nacion, las cuales
fueron virtuales .
Fundamentos basicos de Geslion documental el dia
06 de oclubre de 2021.
Citasilasiones raslizades [Sib R Capacitacion de la Herramienta corrycom puesto a
23/09/2020 31/12/2020 P : SL e cn AT Al Y TERMINADO puesto con todos los funcionarios de la entidad y 2
sobre gestién documental 2 z
apoyo del contratista de la plataforma.
Curso Melodoligia de Elaboracion de Tablas de
Retencion Documental del 05 al 22 de oclubre para
los funcionarios de Gestion Documental
Curso melodologia de elaboracon de Programa de
1. Perdida de Informacion Gestion Dcumental 05 al 22 de octubre para los
Institucional funcionarios de Gestion Documental
2 Observacion GHO2 — Resullados 2. Nose evidenciael  [Eiaborar Manual de Elaboracion de documentos para su
del FURAG vig. 2019 mandato de la normatividad |estandarizacion tanto de formatos, procedimientos,
vigente manuales y demas documentos, realizarlos después de la 2 i el and Bondi de Calidad i siiias
modernizacion del IMRD 21121202 lanual de elaboracion de TERMINADO n el area de Calidad se consolida el Manual y
23/09/2020 1 documentos presenta al comité de desempenio 2




ftem | Oportunidad de Mejora /hall Riesgo Identificado Accién a implementar Fecha Inicio Fecha Fin INDICADOR Responsable Estado Evidencia Avance
Acluanza.r el programa del Corrycom de acuerdo a las :
necesidades actuales, enfatizar en la capacitacisn de los En el 2021 de actualizo, depuro y se capacito a todas
funcionarios y concientizar en el corréclo uso de esta 23109/2020 30/09/2020 Programa dle Corrycom TERMINADO los funcionarios del IMRD sctluc el manejo del 2
herramienta actualizado sistema; la capacitacion se realizo pueslo a pueslo
con lodos los funcionarios de la entidad
Ubicar un buzén de PQRs y fortalecer el link de la pagina
web,
Buzén de PQRs ubicado en El buzon de sugenrencias se encuentra puesto en la
22/092020 /12/2020 el IMRD TERMINADO entrada principal de la entidad 2
Aclualizar el Mapa de Riesgos del Proceso de Geslidén
D tal i
Saliatd 23/09/2020 31/12/2020 MBZZS:IE;?DS EN PROCESO Se estra trabajando con el area de calidad 1
Observacion GH03. Crear
3 Mecanismos y herramientas para No cumplimiento de los ﬁ:corda_ con o del@mdu enel de”?m 1ao9 de20Trleuar S izal ion del ité el 19 d tubre d
prevenir la ocurrencia de los objetivas institucionales | comité de Gestién y Desempefio los temas ! ! e realiza lareunion del comité el 19 de octubre de
riesgos en la entidad relacionados con la Gestign Documental del IMRD Acta comité de Gestion ¥ |sub direcsion Administrativa y 2020 donde se aprueba el Diagnostico Integral de
23/09/2020 31/12/2020 desemperio con lemas de |Financiera, Lider de Gestion TERMINADO archivos y se programo para el 21 de didicembre de 2
Geslion documental Documental 2021 la aprobacion y adopcion de las tablas de
retencion documenal.
Fortalecer tanto el Plan de Geslion Documenlal (PGD) y
el PINAR (Plan Institucional de Archivo} Institucional Rl
: ub direccidn Administrativa y : .
23/09/2020 31112/2020 Plan de GESllﬁnl R, Lidss da Gositn TERMINADO A 30 de enero de 2021.52 actualizo y se publico en la 2
Documental fortalecido  |pocmental paguina del IMRD,
4 Observacion GHO4. Seguimiento Plan
de Mejoramienlo de la vigencia 2019. Realizar el Plan de Mejoramiento de acuerdo a las
sugerencias en el informe de audilaria del proceso de Sk e
Gestién Do | ibeval : . ireccion Administrativa y
S Documeniel f cemas gilacralagopes 23009/2020 | 3112/2021 Plan de MEOTAMIENO. | renciora, Lider da Gostin TERMINADO 2
actualizado Documental.
Fecha de Eecucion == SR RN e o : ; LAt e ;
SRS Audj?tz‘:i'a juniode 2020 |echa de Elaboracion de Plar| 29 de octubre de 2020 Fecha de Presentacion del Plan: septiembre 2021 |Fecha de seguimiento al plan Diciembre 16 de 2021 % avance del plan 82%
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