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Radicado DADEP No. 20211300026863

Bogota D.C, 31-07-2021
130-0Cl

MEMORANDO

PARA: DIANA ALEJANDRA RODRIGUEZ CORTES
Directora

DE: DORIS ALICIA PARRADO MORALES
Jefe Oficina de Control Interno (E)

ASUNTO: Auditoria al Procedimiento al Control de Documentos.

La Oficina de Control Interno en ejercicio de las funciones conferidas en la Ley 87 de 1993, Decretos
1083 de 2015 y 648 de 2017, especialmente en su rol de evaluacién y seguimiento, realizé la Auditoria
sefialada en el asunto, encontrando los siguientes resultados:

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Analizar y evaluar el Proceso Direccionamiento Estratégico, especificamente Procedimiento al Control
de Documentos del DADEP, el adecuado control de la documentaciéon del Sistema de Gestidon de la
entidad, asegurando su codificacion, revision, actualizacidon, aprobacion, distribucion, identificacion y
publicacién de forma que la informacion esté disponible y vigente aplicadas durante la vigencia 2020
hasta lo corrido de la presente fecha. Asimismo, el manejo de riesgos y los controles existentes, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG vy la aplicacion de la Norma ISO 9001
sistemas de gestion de la calidad de 2015.

Asimismo, el manejo de riesgos y los controles existentes, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG el cual permite identificar, disefiar y documentar los procesos y
procedimientos necesarios para la operacion de la entidad y garantizar una 6ptima prestacion del
servicio.

2. CRITERIOS DE AUDITORIA

e Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan
la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario a creacion del Proceso de Control Interno Disciplinario, como proceso transversal
a todos los procesos institucionales del DADEP

e Decreto nacional 1499 Norma del MIPG “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

e Decreto 1800 de 2019 para el cual “se adiciona el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Parte 2 de! Libra
2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica, en lo
relacionado con la actualizacion de las plantas globales de empleo’, indica en su articulo
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2.2.1.4.1. lo relativo a la actualizaciéon de plantas de empleo. A su vez se refiere dicho articulo
en el literal a. "Analizar y ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad".

¢ Norma ISO 9001 de 2015 sistemas de gestion de la calidad

¢ Norma ISO 14001 de 2015 sistemas de gestidbn ambiental

e Guia técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013 de 2002 “directrices para la documentacion del
sistema de gestion de la calidad’

e Guia de elaboracién y manejo de documentos Cédigo SG/MIPG: 127-GUIDE-02 Version: 7
Vigente desde: 26-11-2020

e Guia de Lenguaje Claro Para Servidores Publicos de Colombia de la DNP-2015

3. METODOLOGIA

La evaluacion se desarroll6 con base en el marco de MIPG y algunas Normas ISO, con el fin de verificar
el Control documental del DADEP, realizando la revision y confrontacion de los documentos
aportados y el trabajo de campo virtual, estableciendo las debilidades y fortalezas del proceso, para
recomendar posibles acciones de mejora.

4. ANALISIS Y DESARROLLO

La auditoria se comunico a través de memorando radicado 20211300021973 del 18 de junio de 2021
y posteriormente la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion -OAP- remitié respuesta con radicado
20211200022123 del 22 de junio del 2021, suministrando adicionalmente a través de carpeta
compartida y del correo institucional pertinente con el tema, la relacion del personal del area, Listado
Maestro de Documentos, Concepto Funcién publica sobre la No obligatoriedad de certificarse en
normas ISO, trazabilidad solicitudes formalizacion de documentos mayo - junio 2020y 2021y la carta
de representacion.

El presente informe fue dado a conocer al grupo auditado a través de correo electrénico del 29 de
julio de 2021, del cual se recibi6 respuesta por parte del area el 30 de julio del afio en curso teniendo
en cuenta las observaciones y aclaraciones pertinentes, las cuales fueron incluidas en el presente
informe, motivo por el cual se procede a la presentacion final

4.1 Procedimiento Control de Documentos

De acuerdo con lo evidenciado a través del Sistema de Gestién de la Entidad dicho procedimiento se
encuentra el proceso Direccionamiento Estratégico, identificado con el Cédigo: 127-PRCDE-02,
vigente desde: 18-12-2020, versibn: 6 el cual se encuentra en el siguiente link:
http://sgc.dadep.gov.co/1/2/127-PRCDE-02.pdf. Actualmente, cuenta con 3 servidores de planta y 6
contratistas cuyas obligaciones estan descritas en el respectivo contrato:

Participacion en
Tipo de [temas de
Funcionario Nivel Escolaridad Cargo vinculacion planeacion
Diana Maria Profesional - con Jefe de Oficina Liderazgo
Camargo Pulido | especializaciéon Asesora LNR estratégico
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Cindy Cristina
Ruiz Lopez Técnico (en curso) Punto Focal Contratista Punto Focal
Profesional
Maria del Rocio |Profesional - con universitario Carrera Planes, politicas,
Gbmez Gamba | especializacion 219-18 Administrativa | transparencia
Lina Maria Profesional Analistas
Hernandez Profesional - con universitario Carrera planeacién/presup
Acosta especializacién 219-18 Administrativa | uesto
Profesional MIPG-Sistema de
Luis Fernando Profesional - con universitario Carrera Gestion-Planes
Arango Vargas |especializacion 219-18 Administrativa | Mejoramiento
MIPG-Sistema de
Alexander Profesional - con Contratista Gestion-Planes
Oliveros Paredes | especializacion profesional Contratista Mejoramiento
Analistas
Liliana Sofia Profesional - con Contratista planeacién/presup
Navas Pineda especializacién profesional Contratista uesto
Analistas
Eminson Chavez | Profesional - con Contratista planeaciéon/presup
Vergara especializacion profesional Contratista uesto
Gabriel Castillo Contratista Apoyo MIPG -
Mosquera Profesional técnico Contratista Transparencia
Lisa Ovalle Apoyo
Damaris Contratista planeaciéon/presup
Valenzuela Técnico técnico Contratista uesto
Fuente OAP

4.2 Politicas De Operacién y Aspectos Generales

El procedimiento tiene como objetivo establecer las actividades para la elaboracion y control de la
documentacion del Sistema de Gestion de la entidad, asegurando su codificacién, revision,
actualizacion, aprobacion, distribucion, identificacion y publicacion de forma que la informacion esté
disponible y vigente, cuyo alcance Inicia con evaluar la nhecesidad de crear, modificar y/o eliminar un
documento y termina con la difusién del documento creado, modificado o eliminado. Aplica a todos
los procesos de la Entidad. Se aclara que para la revision de algunas politicas se toma como muestra
del Listado Maestro de Documentos — LMD el rango de documentos contemplados durante las
vigencias 2020 y 2021 que abarcan entre los meses de mayo y junio.

Contempla 19 politicas de la siguiente manera:

1. Conscientes de la dinamica del Sistema de Gestion, los documentos deben ir ajustandose de
acuerdo a las expectativas y necesidades de los procesos.

Las 2 ultimas modificaciones en cuanto al mapa de procesos se han realizado en el marco de las
resoluciones 514 del 24 de diciembre de 2019 en donde de acuerdo con el articulo primero :se
pasaron de 10 procesos institucionales a 13, comprendiendo cambios en la denominacién, separacion
y mejoras en la representacion grafica, todo ello con el fin de presentar un mapa de procesos acorde
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al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, integral y corporativo, que permita facilitar las
interacciones de los procesos. Articulo segundo: Adopta el Mapa de Procesos, Procesos,
Procedimientos y documentacion relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad alineada con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG del DADEP.

Y la resolucién 171 del 15 de junio de 2021 derogando parcialmente la anterior resolucion, toda vez
que continua vigente documentacién de! Sistema de Gestion de la Entidad amparada en dicha
resolucion. En cuanto a los procesos pasan de 13 a 14 creando el proceso de Control Interno
Disciplinario como proceso de tipo Verificacion y mejora. Se actualizaron los nombres de 2 procesos
quedando Gestion de la Tecnologia y la Informacién, en busqueda del desarrollo de la TICS y Atencidn
a la Ciudadania este ultimo incluyéndolo con los procesos de tipo estratégico , ocasionando
adicionalmente cambios en la representacion grafica, acorde a lo estipulado en MIPG facilitando la
interaccién de los procesos.

Teniendo en cuanta la anterior informacién la OCI constata que graficamente se encuentra
actualizado el esquema de los procesos aplicando a la Gltima resolucién:

visor del modelo integrado de planeacién y gestion - [V)0)

>

Procesos de
" Verificacion y Mejors

o Proceses Extratégices

@ DEFENSORMW DEL woom
ESPAO0 PUBLCD

Fuente link http://sgc.dadep.gov.co/

No obstante, se observa que carece de la correspondiente documentacion asociada al el proceso de
Control Interno Disciplinario, y en aras del correspondiente cumplimiento del MIPG la OAP figura en
2 procesos Estratégico y de Verificacion y Mejora.

2. En caso de que el responsable de un proceso requiera modificacion de documentos de otro
proceso, debera coordinar directamente el cambio con el proceso correspondiente y allegarlo a la
Oficina Asesora de Planeacion para su respectivo tramite de revision y publicacion.

De acuerdo con la revision aplicada a la muestra seleccionada dicha actividad se viene cumpliendo
de esta manera, no obstante, el area auditada aporté de manera incompleta algunas trazabilidades en
cuanto a los correos recibidos y respondidos.
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Adicionalmente se recomienda documentar algun tipo de mecanismo de autocontrol y
autorregulaciéon de manera periédica y formal, en donde se identifiqgue de manera actualizada dicho
proceso.

3. Los documentos de origen interno publicados en el aplicativo existente en la Entidad, seran los
vigentes para el Sistema de Gestién, por lo que los documentos que se encuentren en el lugar de
trabajo tanto fisicos como electrénicos son denominados copia ho controlada. De igual manera la
OAP dispondra de los documentos en medio electrénicos, Unicamente la OAP conservara el original.

En cuanto a esta politica se identificé la carencia de este numeral, por lo tanto se recomienda revisarlo
y si es el caso aplicarlo tal cual se estipula el presente numeral.

4. La divulgacion de los documentos estara en cabeza de OAP y de los lideres de los procesos con el
apoyo del equipo de comunicaciones, al igual que las modificaciones que afecten los tramites y
servicios de la Entidad.

Se recomienda que cada vez que se realice algun tipo de novedad socializarlo ante la entidad, dado
gue se evidencia la falta de divulgacion adecuada. Frente a esto el auditado argumentd “Esto implicaria
que la OAP es responsable de socializar cambios en manuales como de contratacién, bioseguridad?
Consideramos esta es tarea del area que maneja la tematica. La OAP puede socializar los cambios en el listado
maestro de documentos de manera periddica, pero no tiene la capacidad ni las facultades para realizar la
divulgacién de los cambios efectuados por las dreas”. Acorde a la anterior informacién la OCI recomienda que
si bien es cierto cada area maneja su tematica, es necesario realzar el acompafiamiento pertinente con el fin de
confirmar que dicha actividad se llevé a cabo por parte del area responsable.

5. El uso de la documentacién vigente sera responsabilidad de todos los servidores.

A pesar de contar con esta politica se recomienda se lleve a cabo el respectivo control documental,
puesto que se evidencia documentacién que aln no ha sido actualizada, toda vez que si bien es cierto
los responsables de dicha solicitud son todos los servidores de la Entidad el control se realiza desde
la OAP.

6. Se consideran documentos obsoletos aquellos que se eliminen y versiones anteriores de
documentos que se actualicen y se retiran del aplicativo existente en la Entidad. La Unica forma de
consulta de los documentos obsoletos es a través de la consulta en la OAP. El archivo fisico se tratara
de acuerdo con los criterios de la tabla de retencién documental.

Esta politica se viene cumpliendo de manera adecuada, no obstante, dentro del flujograma
contemplado en el procedimiento se precia falencia en la estimacion de los tiempos de atencion de
8 actividades ya que se establece el tiempo requerido en horas, en cuanto a puntos de control solo
cuenta con 3, por lo tanto se recomienda efectuar la respectiva revision y ajuste que permita acercarse
a la realidad.

7. Para el control de los documentos de origen externo, cada lider del proceso debera enviarlos a la
OAP en medio magnético o escribir el link de ubicacion externo, la OAP realizara actualizacion del
listado maestro de documentos externos e incorporacion en el aplicativo del Sistema de Gestion de
la Entidad.
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De acuerdo con la revisidon de la respectiva muestra, no se evidenciaron las correspondientes
solicitudes relacionadas con dichos documentos externos, por lo tanto se recomienda revisar este
numeral y evidenciar mediante algun tipo de mecanismo esta actividad.

8. Para los requerimientos de solicitud de documentacién del sistema por parte de un tercero, seran
identificados como documentos no controlados y pueden contener el letrero de "DOCUMENTO NO
CONTROLADQO", es decir que si se presentan cambios y/o modificaciones en el documento original
no se debe informar, ni recoger la copia desactualizada.

Luego de revisar la documentaciéon aportada por el auditado, no se evidencia la aplicacion de esta
politica, motivo por el cual se recomienda revisarla y ajustarla sies el caso.

9. El responsable del proceso debe estar al tanto de lo que se solicite desde su proceso a la OAP en
cuanto a la creacion, actualizacion o eliminacién de los documentos que hacen parte del proceso
que lidera, verificando que estos sean elaborados con base en los parametros establecidos en la Guia
para elaboracibn y manejo de documentos. Asi mismo deben asegurar la socializacion e
implementacién del mismo.

Al efectuar la respectiva revisidbn se pudo evidenciar que efectivamente esta politica se plica, sin
embargo, se recomienda que para llevar a cabo la respectiva oficializacion de los documentos se
estudie la posibilidad de implementar la firma autégrafa a cargo del Responsable del proceso y cuando
sea el caso la referenciarian del acta de reunién en donde se aprobo el respectivo documento, con el
fin de garantizar la oficialidad de la documentacién que se publica a través del Sistema de Gestion.

10. Los ajustes de fondo del documento son responsabilidad del Lider del Proceso.

De acuerdo con la revision se evidencia que de acuerdo a la trazabilidad de los correos en la mayoria
el responsable de cada proceso es informado a cerca de cada modificacidn o ajuste, no obstante se
reitera la recomendacion realizada en el numeral 9, por parte de la OCI.

11. Los ajustes a la metodologia establecida para el control de los documentos de forma son
responsabilidad de la OAP.

Si bien es cierto se lleva a cabo una metodologia, se recomienda, revisar y documentar ain mas la
referida metodologia basdndose tanto en la normatividad vigente como en lo recomendado a lo largo
del presente informe.

12. Los envios de creacion, actualizacion y eliminacion deberan ser remitidos por el Subdirector o
Jefe de oficina a quien pertenezca el documento, via correo electronico, al profesional que lidera o
este delegado para el Sistema de Gestion del DADEP.

Luego de revisar la muestra correspondiente se evidencia que no en todos los casos se cumple con
dicha politica, por lo tanto se recomienda establecerla, documentarla y socializarla claramente en el
respectivo procedimiento.
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13. Por aplicacion de la politica de cero papel, no se volveran a imprimir los documentos.

Acorde con la revision efectuada se evidencia el cumplimiento de esta politica, aunque debido a la
emergencia sanitaria se comprende este cumplimiento, sin embargo, se recomienda , se documente
de manera clara de qué manera se controla este punto o si sistematicamente existe alguna manera
de identificarlo.

14. Las actividades que son punto de control, seran sefaladas dentro del Flujograma con la figura de
cuadrado y la sigla P.C dentro de ella.

Aunque si se contemplan 3 Puntos de Control a cargo del Profesional designado del proceso de
Planeacién Estratégica, se reitera lo recomendado en el numeral 6 del presente documento y se
sugiere la ampliacion de estos Puntos de Control en donde también figure el Jefe de la OAP (revisar
a los tipos de documentos que aplicarian).

15. Cuando en las actividades se presenten incumplimiento de requisitos de norma o de los clientes
y/o usuarios, deberdn implementarse el procedimiento denominado “Acciones correctivas,
preventivas y de mejora”.

Luego de revisidn no se evidenciaron casos puntuales en donde se aplique este punto, por lo tanto
se recomienda contemplar este numeral en los autocontroles descritos anteriormente.

16. La autorizacién en los documentos asociados a los procesos liderados por la direccién podran ser
firmados por el Director (a), o por el representante de la alta direccién o delegado para dichos temas.

Este punto no se evidencio, sin embargo se recomienda tener en cuenta lo sugerido en el numeral 9
del presente documento.

17. Antes de su emision oficial, los documentos pueden surtir una fase piloto o de prueba en su
implementacién, en cuyo caso se considerara como un documento en prueba y puede estar
identificado con la leyenda "DOCUMENTO EN PRUEBA", ubicada en los espacios de cédigo, version
y vigencia; la fecha oficial de entrada en vigencia sera la que sefale el respectivo campo del formato.

Luego de revisibn no se evidencia el cumplimiento de esta politica, por lo consiguiente se
recomienda, revisarla y ajustarla de acuerdo con el requerimiento.

18. Dado que la creacién, actualizacién o eliminaciébn de documentos internos depende de la
necesidad identificada, se tiene establecido como plazo 1 mes para realizar los ajustes que se
presenten de acuerdo a solicitud; si los documentos objeto de la solicitud no son finalizados
oportunamente en este periodo, se vencera la solicitud, para lo cual el responsable designado por el
lider del proceso debera diligenciar una nueva solicitud, abarcando de nuevo las etapas de flujo de
revision del documento de nuevo.

Se recomienda evaluar los tiempos requeridos como se fundamentd en anteriores numerales
teniendo en cuenta las normas vigentes en donde se incluyen por ejemplo el cambio de imagen,
administracion, simplificacion de procesos y procedimientos, entre otros y aclarar ain més dicha
politica mencionada.
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19. Diligencie el formato con el tipo de letra establecido por la entidad.

Al revisar en diferentes documentos publicados en el Sistema de Gestion se evidencia que aln no se
tiene en cuenta el tipo de letra establecido en la Guia de elaboracién y manejo de documentos, por
lo tanto se recomienda un plan de trabajo en donde se programe dicha revision.

4.3. Guia de elaboracién y manejo de documentos:

Se identifica con el cédigo 127-GUIDE-02 Versién 7 ,se encuentra ubicada en el siguiente link
http://sgc.dadep.gov.co/1/4/127-GUIDE-02.pdf, cuyo objetivo es establecer y unificar los
lineamientos de elaboracidn, codificacion, y manejo de los productos que hace parte del sistema de
gestion del DADEP .El cual inicia con la elaboracidn, actualizacion o eliminaciéon de un documento y
finaliza con el control de los documentos del sistema de gestion el DADEP. Aplica a todos los procesos
de la Entidad.

En donde se contemplan aspectos generales como el tamafio del papel, tipo y tamafio de letra,
presentacion, escala documental con su respectiva abreviatura indicando la estructura que llevan los
documentos internos del Sistema de Gestién acorde a su descripcion.

Adicionalmente, tienen asignado un cdédigo alfanumérico de identificacibn de acuerdo con la
siguiente estructura:

Cddigo de la Entidad: Conformado por 3 niumeros: 127

Caracter del documento: sigla conformada por 3 letras indicando que tipo de documento es:

PPP (Politicas, Planes, Programas y Proyectos)
PRO (Caracterizacion de Proceso)

PRC (Procedimiento)

PROT (Protocolo)

MAN (Manual)

GUI (Guia)

INS (Instructivo)

FOR (Formato)

Caracter del proceso: Sigla conformada por 2 letras que corresponde a la caracterizacion del proceso.

Abreviatura Caracterizacion del proceso

DE Direccionamiento Estratégico

EE Administracion y gestion del Observatorio y la Politica del Espacio Publico de
Bogota

AP Administracion del Patrimonio Distrital

IG Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

DP Defensa del Patrimonio del Patrimonio Inmobiliario Distrital

Gl Gestion de la Informacion y la Tecnologia

GT Gestion del Talento Humano

GR Gestion de Recursos
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Gestion Juridica

Gestion Documental

Verificacion y Mejoramiento Continuo
Atencidn al cliente y/o Usuario
Evaluacién y Control

dependiendo la ca caracterizacion de cada proceso:

Y: 7895 K:0,12

PALETA DE COLOR
DOCUMENTOS DE LAENTIDAD
Estratégicos RGB CMYK
1] Direccionamienso [sranégico. C:21.91 M: 9997
- R:171 G:25 B:37 ’
21 Administraciéa y gestica del observaorioy la ® .
. peBica ée sapachs seaice &e Bogetd Y: 85,93 K: 15,96
MISIONALES 5, jyentaric generst det Espacio Punicoy Bienes RGB CMYK
Focam
U Admiisracén o Pwnoso mobwe. R.228 G:53B:32  C© 137 M: 89,26
@srital Y:91.28 K: 0
5 Defensa del Pacrimonio Inmotillano disereal
Soporte Gewion del taients humano
Gestidn de recurion
Geson de la infonmacide.y a tecnologa R:247 G:179 B:39 C:0.96 M: 3371
Castion pridica Y: 88,61 K: 0,02
Gastdn documental.
Verificacion y mejora RGB CMYK
LA 100 M cChente y/: .
. 2 V:“mmnymz:nmu‘:‘omw R:228 G:7 B:47 C: 027 M: 99,67

L%) Evabmaciony control

Fuente Guia para la elaboracion de documentos

HEX
#AC1925

HEX

#E3351F

#F7B325

HEX
#e4032e

De la misma manera cuenta con un nimero consecutivo: iniciando con el O1.Ejemplo:

127-PRODE-01

De otro lado, en su estructura documental cuanta con:
Portada, Encabezado y pie de pagina, Control de Cambios y la Autorizacion de Aprobacion.

Para las politicas, planes, programas, proyectos y protocolos se encuentran descritos en el siguiente
link http://sgc.dadep.gov.co/1/127-FORDE-03.p, aclarando que solamente se adoptaran por

Resolucion los Documentos que la Ley solicite, para los Planes Estratégicos se tendran en cuenta, las
recomendaciones de la Guia del Lenguaje Claro, en cuanto a los proyectos de Inversién cuentan con
su propia estructura avalada por el Jefe de la OAP, para los planes que son de construccién anual, se
debera iniciar la versidbn en uno cada vez que cambie la vigencia, y para los planes de construccion

cuatrienal, se debera iniciar la versién 1 cada cuatro afios.

En cuanto a la caracterizacién de Proceso se encuentra establecido en la plantilla disponible en el link

http://sgc.dadep.gov.co/1/127-FORDE-02.php.
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El procedimiento se encuentra establecido en la plantilla disponible en el link
http://sgc.dadep.gov.co/1/127-FORDE-04.php

El Manual, Guia o Instructivo se encuentra establecido en la plantilla disponible en el link
http://sgc.dadep.gov.co/1/127-FORDE-02.php

Los formatos se desarrollan de acuerdo a la informaciéon requerida para determinada actividad o
derivada de su ejecucién dependiendo de la obligatoriedad en el documento del Sistema de Gestién
de la Entidad, dichos formatos son validados antes de ser formalizados, para lo cual el proceso que
los requiere implementar los utilizar4 por un periodo de 8 a 15 dias, segun su necesidad. Dichos
formatos no incluyen cédigo, ni version, y la fecha de vigencia debe corresponder al periodo durante
el cual seran aprobados. De igual forma deberan identificarse con la marca de agua “en prueba”.
También hay otros documentos que por su contenido no se encuentran incluidos en la estructura
documental de la Entidad, pero hacen parte de la gestién global y/o especifica de los procesos. Los
documentos externos se controlan, pero no se codifican.

De otra parte se describe el Listado Maestro de Documentos. El cual cuanta con un ciclo de 3 pasos,
acorde al procedimiento propio del control de documentos custodiado, oficializado y aprobado por
la OAP, teniendo en cuenta que no se considera cambio de versién cuando se ajustan filas o
columnas, cambio de letra, espacios, logo, nombres de los titulos, subtitulos, parrafos, etc.,

Frente a la anterior informacién durante la revisidon se pudo evidenciar que aln hace falta que por
parte de la OAP, se definan mecanismos claros y certeros los cuales se efectien de manera periddica,
basdndose en las normas referenciadas durante el presente informe, adicionalmente, el listado
maestro de documentos aportado por el area y el publicado en el sistema de gestibn presentan
notorias diferencias en cuanto a la cantidad de documentos atendidos ,por lo tanto se recomienda
contemplar y documentar tanto las actividades como los tiempos que permitan reflejar lo mas
cercano posible la realidad de este seguimiento.

En el mismo sentido la Guia de Lenguaje Claro Para Servidores Publicos de Colombia de la DNP no
esta contemplada ni en la normatividad externa ni en la documentacion elaborada hasta el momento,
toda vez que se deber tener en cuenta que en materia de redaccién los documentos, se debera hacer
uso razonable del lenguaje incluyente, en el marco de las disposiciones normativas sobre la materia
y unificar si van en tiempo futuro o presente, ya que en varios se evidencia dicha situacion.

5. ANALISIS DE CONTROLES Y POTENCIALES RIESGOS

Se identifica la necesidad de ajustar, actualizar y reforzar tanto los procedimientos como los controles
existentes en materia de control de documentos, toda vez que se dificulta medir y analizar la
efectividad de los datos y la informacion empleando métodos vélidos que permitan la toma de
decisiones en busqueda de integrar y alinear los procesos para que alcancen los resultados deseados,
asi como enfocar los esfuerzos en los procesos principales, proporcionando, a las partes interesadas,
confianza en la consistencia, efectividad y eficacia de la organizacion, por lo tanto es importante
establecer responsables directos en el paso a paso e implementar puntos de control que sean
documentados en el desarrollo diario. Los riesgos asociados identificados son:
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Riesgo de Cumplimiento: Se observaron incumplimientos de requisitos legales internos ( falta de
autorregulaciéon y autocontrol , cumplimiento con lo establecido en el POA) y externos
(Documentacién mencionada al interior del proceso, sin tenerla en cuenta en la practica ) (falta de
ejecutar un método que permita realizar el debido seguimiento tanto de documentacién ajustada,
creada como la obsoleta evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos, aplicandoles
una identificacion adecuada en el caso que se mantengan por alguna razon.

Riesgo Estratégico: Por la falta de documentacion en cada proceso de control de documentos
realizado dificultando la toma de decisiones en un momento dado a la administracion, ya que es
sumamente importante administrar el sistema documental, de forma &gil y eficiente de tal manera
que no se convierta en documentos que obstaculicen el éxito del Sistema de Gestidn en lugar de
soportarlo.

Riesgo Operativo: Se evidencian riesgos en cuanto al procedimiento para desarrollar las diferentes
actividades sin documentar de manera adecuada dichos controles encaminados a establecer
obijetivos para orientar y tomar medidas para dar seguimiento a la mejora continua.

6. CONCLUSION, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

La Oficina de Control Interno concluye en términos generales como fortaleza la gestion del Control
de Documentos en la entidad y la buena disposiciéon para atender a los clientes internos, no obstante,
se recomienda revisar y ajustar la documentacion relacionada en el proceso que permita identificar
el debido cumplimiento. Se identifican oportunidades de mejora encaminadas a fortalecer no solo
los controles sino a mitigar los riesgos inherentes al proceso de tal manera que contribuya al
cumplimiento 6ptimo y eficiente de los objetivos planteados que permitan Identificar, entender y
gestionar los procesos interrelacionados, como un sistema, contribuyendo a la eficacia y eficiencia
de la Entidad y n el logro de sus objetivos, especialmente, en el marco del MIPG y de las normas ISO
relacionadas con el tema, toda vez, que si bien es cierto hubo un concepto identificado con el Rad.#
20205000073051 del 25/02/2020 por parte de la Funcién Publica en donde manifiestan que el
Decreto 1499 de 2017 frente a la certificacidn bajo estandares internacionales considera viable que
las entidades lo adelanten de forma voluntaria, no son obligatorias, aunque “si la entidad decide
certificarse o bien dar sostenimiento a las actuales, en tal proceso deberan garantizar el cumplimiento
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y trabajar de forma articulada, atendiendo los
atributos de calidad que se han definido para cada una de las dimensiones del modelo”.

Con base en lo descrito y observado a lo largo del presente informe la OCI recomienda:

1. Revisar la documentacion vigente implementando un flujograma en donde se evidencien los
diferentes puntos de control para cada actividad especialmente durante el Ciclo de Elaboracion y
Control de los Documentos definida en cada etapa junto con los roles y responsabilidades de cada
responsable. Contemplando esquemas gréficos de por ejemplo la Jerarquia tipica de la
documentacion del sistema de gestion. De la misma manera, una vez realizados los cambios o
creaciones de la documentacion sugerida por cada area a través del correo institucional, publicarlo
en la Intranet por ejemplo 5 dias, con el fin de que los involucrados o interesados realicen las
sugerencias u observaciones que consideren, en el espacio destinado para ello, después de este
tiempo se ajusta o queda en firme.
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2. Establecer un plan de accidon con cronograma con el fin de realizar un barrido de los documentos
publicados en el sistema de gestidon con el fin de realizar el seguimiento de la documentacién vigente
y asi determinar si dichos procesos se documenta de manera adecuada en la extensidon necesaria para
asegurar su eficaz operacion y control. Adicionalmente, determinar los documentos obsoletos, ya
que podria causar el uso no intencionado del documento, identificandolos como copias no
controladas. Asi mismo, establecer si tanto los procesos como los procedimientos se seleccionan,
planifican, sistematizan y documentan, permitiendo su adecuado control y medicién en cuanto a su
grado de implementacién y eficacia.

3. Revisar los tiempos contemplados tanto para llevar a cabo cada actividad encaminada para ajustar
y/o crear la documentacidn pertinente como para la aplicabilidad del acto administrativo que indique
cualquier tipo de cambio, toda vez, que en la ultima resolucion el Articulo QUINTO establece que “la
aplicaciéon de los documentos de los procesos. Los manuales, procesos, procedimientos y
documentos adoptados mediante la presente deberan aplicarse en todas las dependencias de la
Entidad por todos los funcionarios y contratistas, en la ejecucion de sus respectivas funciones. En
caso de incumplimiento se iniciaran las acciones disciplinarias o administrativas correspondientes”.

4. Aplicar todas las recomendaciones relacionadas con las 19 Politicas de Operacidén relacionadas en
el numeral 4.2 del presente informe.

5. Revisar Guia de elaboraciéon y manejo de documentos, toda vez que en temas como por ejemplo
la aplicacién de documentacion relacionada (Guia del lenguaje claro), paleta de colores para cada
proceso, tipo de letra, periodicidad del listado maestro de documentos entre otros. Frente a esto el
auditado manifiesta” Esto ya se dijo en el andlisis y desarrollo. Esta seccibn corresponde a
recomendaciones, por lo cual nos parece pertinente dejar Unicamente la recomendacion”. Acorde a
la anterior informacién la OCIl mantiene la observacién, puesto que considera tenerlo, presente dentro
del plan de mejoramiento pertinente.

NOTA: Las observaciones y recomendaciones presentadas por la Oficina de Control Interno tienen como fin generar valor,
contribuyendo al logro efectivo de los objetivos misionales a través de la mejora continua de los procesos, por esta razon,
se espera sean consideradas por los responsables, a quienes se conmina a la realizacién de los ajustes, correcciones o
mejoras a que haya lugar, y a incluirlas en el aplicativo CPM y gestionarlas de manera adecuada, oportuna y preventiva, ante
la posible materializacion de riesgos y/o pronunciamientos de los diferentes organismos externos de control. Dada la
magnitud de la informacion, lo evaluado, observado, recomendado y demas aspectos sefialados en este informe, tienen
fundamento en verificaciones y revisiones realizadas sobre muestras seleccionadas con técnicas de auditoria, es decir, no
es posible cubrir el 100% del universo, por lo cual los responsables de los procesos y la Alta Direccién deben tener presente
el autocontrol y considerar la existencia de riesgos dentro de la informacién no seleccionada.

Cordialmente,

DORIS ALICIA PARRADO MORALES
Jefe Oficina de Control Interno (E)

Copia: Diana Maria Camargo, Jefe OAP.

Elaboré: Astrid Farfan Martinez.
Revis6 y Aprobd: Doris Alicia Parrado Morales
Fecha: 31 de julio de 2021
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