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INTRODUCCION

La Universidad del Quindio a través de la Oficina de Control Interno, presenta
informe de auditoria al proceso de Gestién documental durante el periodo enero a
diciembre del afio 2022. Con los resultados de esta herramienta de gestion se

fortalece la mejora continua, cumpliendo la normatividad vigente.

La Universidad cuenta con el programa de Gestion documental versién 2, el cual
fue aprobado por el Comité de Gestion Documental de la Universidad del Quindio
en el afio 2017, a través del Acta N 001 del 12 de mayo de 2017, el cual fue
absorbido en el Comité Institucional de Gestion y desempefio Resolucion de
Rectoria N 8193 del 3 de agosto del 2021“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA
EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG, COMO MARCO
DE REFERENCIA DE BUENAS PRACTICAS, SE AJUSTA EL DISENO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD-SIG, Y SE CREA EL
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO.

1. ALCANCE

Este informe de seguimiento se realiza para establecer el grado de cumplimiento de
las normas que regulan el manejo documental y su funcionamiento en la vigencia

2022 y primer semestre del 2023.

2. CRITEROS

e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

e Acuerdos 4y 5 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

e Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
e Ley 1712 de 6 de marzo de 2014.

e Decreto 1515 de 2013.
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e Acuerdo AGN 049 de 2000.
e Acuerdo AGN 042 de 2002.
e Acuerdo AGN 005 de 2013.
e Acuerdo AGN 006 de 2014.
e NTC 5397:2005.

Se complementa con las demas normas integradas en el normograma del
macroproceso de Gestion Documental, el cual se encuentra en la ruta: Sistema
Integrado de Gestion / Mapa de procesos / Gestion Documental / Normograma. Esta
ruta corresponde al enlace:

http://www.uniquindio.edu.co/planeacion/documentos.php?id=1143

3.METODOLOGIA

Aplicacion del procedimiento de auditoria interna SE.CI-01-P-01 y utilizacién de
la Guia de Auditorias para entidades publicas Version 4 de julio del 2020, emitida
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Etapas de la Auditoria Interna:

- Carta de compromiso (Planeaciéon de Auditoria).

- Carta de Representacion.

- Reunion de apertura (carta de representacion, declaracion de
independencia).

- Solicitud de informacion al érea.

- Analisis de informacién.

- Elaboracion y socializacion de informe.

- Reunion de cierre (acta de reunion de cierre) y entrega informe final.

- Plan de mejoramiento (en los casos que aplique).
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4.INFORMACION DE CONTEXTO

En la Tabla 1 se observa informacion general del area.

Tabla 1. Informacion general

Macroproceso Apoyo
Jefe directo Secretaria general
Nuamero de funcionarios
planta 8
Numero funcionarios OPS 4

Edificio administrativo 1
Ubicacion del area semi sotano
Extensiones 308-309

Fuente: area de Gesti6on documental

5. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

5.1. Instrumento de la Auditoria

Los resultados se obtienen del instrumento de Auditoria, el cual incluyé 18
enunciados, que se desarrollaron mediante reunién presencial con la jefe del area
Maribel Arias Zapata y su equipo de colaboradores durante varios dias.

La calificacion de las respuestas dadas por el area se basoé en tres opciones de
respuesta (ver anexo 1 instrumento de Auditoria Interna), asi:

1. No se ejecuta la actividad: 1.
2. Se ejecuta, pero no se presentan evidencias al respecto: 2.
3. Se ejecuta y se presentan evidencias suficientes para verificar su cumplimiento:3

Adicionalmente, el andlisis de los resultados se presenta de acuerdo con cuatro (4)

de las (5) dimensiones del Modelo Estandar de Control Interno-MECI, verificando el
nivel de madurez del mismo, en la actividad realizada por el area administrativa.
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Dimensiones del MECI

3,5
3
3
2,5
2 2 2
2
1,5
1
0,5
0
1. Ambiente de 2.Gestion del riesgo  3.Actividades de 4.Informaciény
control control comunicacion

5.1.1. Ambiente de Control

Este componente tiene como propdsito asegurar un ambiente de control que le
permita a la entidad disponer de las condiciones minimas para el ejercicio del control
interno. El ejercicio se realiza teniendo como base la Resolucion de Rectoria N 9613
del 11 de julio de 2022, “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y
ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL,
TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO”.

Pregunta No. 1.1 Funcién 5 de la jefe de Gestion documental. Orientar la
elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, para establecer
los periodos de permanencia de la documentacién en las distintas fases de archivo
y realizar la correcta gestion y accesibilidad de la documentacion:

Respuesta: La Universidad cuenta con tres tablas de retencion documental 2013,
2016, 2021, instrumento dinAmico que se debe actualizar cada que se presenten
cambios en la estructura organizacional, solicitud de nuevas series y subseries
documentales, solicitud de cambio en la retencion final y disposicién final de las
series y subseries documentales. A la fecha se encuentra en proceso de
actualizacion debido al cambio de estructura organizacional.
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Para dicha actualizacion se solicito a través de comunicacion interna (2023-IM1756
10-02-2023) a todos los jefes, revision del instrumento archivistico con el equipo de
trabajo, para aprovechar el cambio de estructura y actualizar donde exista la
necesidad. Asi mismo, se asesora a las oficinas que solicitan acompafiamiento en
la actualizacion de la TRD, manejo del instrumento en el archivo de gestion de las
dependencias; capacitaciones que se brindan cada afio a todas las secretarias
responsables del manejo y custodia de los archivos y cada que el productor
documental lo solicita. Puntaje:3

En el enlace de Transparencia se publico la resolucion de Rectoria 8008 del 11-05-
2021 por medio de la cual se ajustan y modifican las Tablas de Retencion
Documental de la Universidad del Quindio para conocimiento de todos.
https://www.uniquindio.edu.co/publicaciones/351/7-datos-abiertos/

Pregunta No. 1.2. Funcién 9 de la jefe de Gestiébn documental. Definir las actividades
correctivas, preventivas y de almacenamiento de la documentacion con el fin de
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido.

Respuesta: Se cumple con la normativa archivistica que regula el Archivo General
de la Nacion por ser una entidad publica, como son los Procesos de la gestion
documental (Planeacion, produccion documental, gestion y tramite, organizacion,
transferencias documentales, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion) y con los instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD), Programa de Gestion
Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),
Inventario Documental, Modelo de requisitos para la gestibn de documentos
electronicos, bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales,
mapas de procesos, Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos. Ademas, se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion -
SIG, implementacién de las Tablas de Valoracién Documental - TVD y Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos.

En todos estos lineamientos se evidencia las gestiones para el manejo documental
de la Universidad. Puntaje:3

Al igual, se cuenta con el mapa de riesgos y la actualizacion permanente de los

procedimientos y formatos del proceso. Todo evidenciado en el Enlace de
transparencia https://www.unigquindio.edu.co/publicaciones/351/7-datos-abiertos/.
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Pregunta No. 1.3. Funcionll de la jefe de Gestion documental. Presentar los
informes que le sean solicitados por superior jerarquico o entidad competente, de

acuerdo a los lineamientos establecidos.

Respuesta: Se observa Memorando No 12801 de 2022, remision del Plan Anual de
Gestion -PAG a la oficina Asesora de Planeacion y Compromisos laborales afio
2022 al area de Gestion humana. Puntaje:3

Pregunta No. 2.1. A través de qué mecanismo se pueden instaurar las denuncias
en la Universidad?

Respuesta: Se reciben a través de formato fisico cédigo: A-GD-09-F-13 Tramite,
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones Version 05.

En la péagina institucional en el SIG PROTOCOLO DE PROTECCION A LOS
DENUNCIANTES ANONIMOS O NO Cddigo: A-GD-09-PR-01 se menciona que el
horario de atencion es de 8:00 AM A 11:45 AM y de 2:00 PM a 5:30 PM, al consultar
con la funcionaria auditada menciona que ese no es el horario, es el asignado dentro
de la jornada laboral normal.

Correo corrupcioncero@uniguindio.edu.co lo manejaba antes el CSU y a partir del
31-07-2023, lo retoma el area de Gestion documental.

Linea telefénica anticorrupcion: extension 416 se habilita esta linea desde el dia 31-
07-2023 en el area de Gestion documental, antes se encontraba a cargo del CSU.

contactenos@uniquindio.edu.co: Se revisan 2 casos:

Numero de Fecha de recibido | Remitido al area 'y Recibido de
consecutivo y hora hora entidad
CRCE-2023-4488 28-07-2023 Direccion Juridica | Procuraduria
3:19pm 4:53pm General de La
Nacion
CRCE-2023-4489 28-07-2023 Rectoria 5:07 pm | Secretaria  de
3:58pm Educacién

Linea 018000963578 opcidn 3 para PORSDF v opcidn 4 linea anticorrupcion.
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Oportunidad de mejora No. 1: Al momento de esta auditoria se evidencia que la
funcionaria encargada maneja el formato A-GD-09-F-13 Tramite, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones en la version 03 el cual se
encuentra desactualizado.

Normativa: Se debe tener en cuenta el cumplimiento de la Resolucion de Rectoria
3375 del 15 -08-2017 “por medio de la cual se actualiza la estructura del Sistema
Integrado de gestion de la Universidad del Quindio y se dictan otras disposiciones”.

Consecuencia: pérdida de informacion y/o ausencia de la misma que puede ser
importante para alimentar los procesos.

Pregunta No. 2.2. El repositorio hace parte del proceso documental: C. Gestion y
tramite. Actividad: acceso y consulta documental. Evidenciar la viabilidad de
encontrar documentos, resoluciones, otros.

Respuesta: En la pagina institucional
https://www.uniquindio.edu.co/publicaciones/408/normatividad-institucional/ se

brinda informacién a la comunidad en general de como acceder a la busqueda de
informacion relacionada con: Convenios, Acuerdos, Resoluciones, Actas de Comité
Curricular, Actas de Consejo Académico, Actas de Consejo Superior, Contrato OPS
(Ordenes de Prestacion de Servicios) de la Universidad.

Se realiza el ejercicio y se toma como referencia el Acuerdo del Consejo Superior
N 133 del 14 de junio de 2022. Se realiza la consulta y se digita el nUmero de
resolucién 133, no se observan resultados. Segun instrucciones publicadas en la
pagina institucional referenciada, "se puede realizar blusquedas rapidas Unicamente
digitando "Palabras Relevantes" del documento”, en la prueba de campo no se ubicé
el documento solicitado, por lo que se genera un reproceso al solicitar por correo
electrénico o por llamada al area de Gestion documental lo requerido.

Desde el area de Gestion documental se menciona que por el momento no se tiene
contemplado ajustes. Puntaje: 3

5.1.2. Gestion del Riesgo

Este componente hace referencia al ejercicio efectuado bajo el liderazgo del equipo
directivo y de todos los servidores de la entidad, y permite identificar, evaluar y
gestionar eventos potenciales, tanto internos como externos, que puedan afectar el
logro de los objetivos institucionales.
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Pregunta No. 3.1. ¢ Ddénde reposan los documentos generados por transferencias y
fondo documental? ¢Aparte del area de Gestibn documental existe una bodega,
deposito o area para ello?

Respuesta: Las transferencias documentales primarias hacen parte del Archivo
Central, y reposan en el depdsito de dicha oficina, las transferencias secundarias
reposan en el Archivo Histérico ambos ubicados en el bloque administrativo 1,
ademas en el Edificio del Centro de salud, se cuenta con un depdésito satélite que
hace parte del fondo documental del Archivo Central, donde se encuentra parte de
la documentacion que conforma el fondo acumulado y que hace parte de las tablas
de valoracion documental.

Se requiere instalar una pelicula protectora de rayos solares para la correcta
conservacion de los documentos alli almacenados, se observa la gestion por parte
de la jefe de area, para la instalacion de la misma a través de IM9585 del 13-07-
2021 al &rea de Mantenimiento y el IM3004 del 02-03-2023 a la jefe de Asuntos
Administrativos y Adquisiciones y a la fecha no se evidencia la ejecucion de la
actividad. Puntaje:3

Pregunta No. 3.2. Mencionar cual o cuales son los principales riesgos que tiene en
la gestion y las actividades que han desarrollado para prevenirlos o mitigarlos.

Respuesta: Se consulta a los funcionarios y contestan de forma adecuada. Se
escucha claridad en los conceptos. También aportan conocimientos respecto a otro
tipo de riesgos a los cuales se encuentran expuestos como son acaros, bacterias
por el manejo del papel, entre otros. Mencionan la entrega y uso de elementos de
proteccion personal (EPP), conocimiento del uso de extintores, aunque refieren la
importancia de recibir con mayor frecuencia las capacitaciones en el tema de
emergencias. Puntaje:3

Pregunta No. 3.3. En caso de presentarse un incendio en el area, ¢ cuales son los
mecanismos de Sistema de extincion de incendios o de mitigacion de este riesgo?

Respuesta: El &rea cuenta con un moderno sistema de extincion de incendios
adquirido en el afio 2021 cuyos parametros son definidos por el Archivo General de
La Nacioén, el cual se encuentra ubicado en el archivador principal y el archivo
histérico. Durante la auditoria se consulta a los funcionarios acerca de su uso y se
observa desconocimiento en su manejo, por lo anterior, se sugiere una nueva 9
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capacitacion. También es importante mencionar que cuentan con extintores tipo
Solkaflam. Se resalta que en el momento de la visita (01-08-2023) este sistema no
tiene la recarga del agente limpio, debido a que, por error involuntario de parte de
un funcionario, el sistema fue activado generando la descarga total del liquido
(novec1230) que mitiga el fuego.

Es importante mencionar que a traves de MG 2022-18660 del 23-11-2022 se solicitd
la recarga para el sistema y a la fecha no ha sido posible. El 24-11-2022 se emite
viabilidad econémica desde la oficina de Planeacion y desarrollo y concepto técnico
desde Planeacion fisica para hacer la recarga a la menor brevedad posible.

Oportunidad de mejora No 2. En la actualidad esta pendiente la recarga del
mismo, esto conlleva a que se pueda generar la materializacion del riesgo
ocasionado por incendios, explosiones, derrames de materiales peligrosos o
emanacion de gases que pueden ser producidos intencionalmente o resultantes de
actos terroristas, conflictos armados, fallas tecnoldgicas o humanas.

Normatividad: Acuerdo 002 de 01-10-2021 “Por el cual se imparten directrices
frente a la prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”. Articulo 4,5y 6.

Consecuencias: perdidas econémicas, tecnolégicas, medio ambientales, sociales,
de procesos, de cumplimiento, de imagen desencadenados por fendmenos
naturales y/o situaciones causadas por el hombre, que pueden generar alteraciones
a las edificaciones, a las areas de custodia documental y a los archivos en general.

Se observa en correspondencia enviada al area de SST (IM22975 16-12-2019;
IM1813 11-02-2020; IM3066 02-03-2022; IM0525 24-01-2023) sobre la solicitud
de varios documentos, capacitaciones y/o acciones asi: manual sobre prevencion,
manejo de emergencias y contingencias; simulacro de emergencias aplicado a la
proteccion de material documental tanto por incendio como por terremoto;
capacitaciéon en el manejo de extintores (dictada una vez a todo el personal del
area); marcacion de rutas de evacuacion; y a la fecha solo se ha dictado una
capacitacion en manejo de extintores.
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Se revisa el plan de emergencias institucional, (el cual a la fecha no se encuentra
publicado y/o visible a la comunidad universitaria) y no se observa un capitulo
especial asignado al area de Gestion documental. Puntaje:2

Pregunta No. 3.4. ¢{Con qué otras opciones cuentan el area para mitigar otros
riesgos diferentes a los mencionados anteriormente, por ejemplo, asonada, saqueo,
¢,0tro que se puedan presentar en todas las oficinas?

Respuesta: Se proyecta que, con la aprobacién de la Politica de seguridad de la
informacion, se articule este tema con el repositorio externo. Actualmente se realiza
a través de transferencias, disco duro, copias de seguridad y repositorio institucional
Alfresco. Puntaje:3

Pregunta No. 3.5. {Como se maneja la gestion del conocimiento dentro de la
oficina? ¢Se transfiere el conocimiento adquirido por los funcionarios a otros
funcionarios en todos los procesos? Evidenciar.

Respuesta: Se han realizado dos socializaciones generales al grupo de trabajo de
todos los procesos de la oficina (afio 2022), ademas, se capacitan funcionarios de
manera explicita con el fin de que haya reemplazos, en los puestos de trabajo
cuando el responsable del proceso no se encuentre disponible para ejercer
funciones. Puntaje: 3

Se observan registros de asistencia asi:

Nombre de la capacitacion Fecha Personal

PQRSD 18-02-2022 Angela Maria Pinzon a
Olga Lucia Osorio

Digitalizacion de documentos 12-04-2022 Eliana Ceballos a Julidn
Murillo

Informacién al repositorio 05-07-2022 Eliana Ceballos a Diego
GOmez

Informacién al repositorio Alfresco 19-08-2022 Eliana Ceballos a Diana M
Arcila

Puntaje: 3

11
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5.1.3. Actividades de Control

Elementos que garantizan el control a la ejecucion de la funcion, planes y programas
de la entidad. Para este componente las actividades de control sirven como
mecanismo para apalancar el logro de los objetivos y forman parte integral de los
procesos, su objetivo es permitir el control de los riesgos identificados, con el fin de
lograr los objetivos de la entidad.

Pregunta 1.5. Se realiza seguimiento al proceso de instaurar PQRSDF, se toma un
par de casos y se realiza el paso a paso hasta el final del proceso.

Se realiza el ejercicio en el aplicativo y se observa los siguiente:

N° de Fecha de Area a donde se remite y Observacion
pgrsd recepciony hora
hora
522 28-07-2023 No se consigné informaciéon | Se cierra la
3:28pm por el usuario. solicitud.
523 28-07-2023 Licenciatura en Educacion | Finalizado a
3:28pm Fisica 4:20pm. tiempo.
525 28-07-2023 No se consigné informacién | Se cierra la
por el usuario. solicitud.

Desde la oficina de Gestion Documental se realiza una llamada a las areas
(secretarias y/o persona encargada de PQRSD) cuando tienen procesos proximos
a vencer, para recordar su fecha de cumplimiento. Asi mismo a través del aplicativo.

Puntaje: 3
N° de Fechay hora Observacion
pgrsdf de recepcion
435 30-06-2023 Se genera alerta en el aplicativo por
9:15am vencimiento a la Direccién Juridica el 31-07-
2023 alas 10:57am
29-05-2023 Se remite a la Vicerrectoria Académica, de alli
365 5:14pm se devuelve a Gestibon documental vy
posteriormente se remite al programa de
Contaduria el 01-06-2023, se da una respuesta
parcial el 06-06-2023 y una final el 03-08-2023.

|a|

L/ %“«w /// ~
en COHGXIOH TGIIITOI
www.uniquindio.edu.co

12



Auditoria proceso Gestién documental - 2022
UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO

Res MEN 014915 - 02 AGOD 2022

RENOVACIGN ACREDITACIGN
Pregunta 1.6. A través de que mecanismo se registran las consultas de los

documentos y/o expedientes?

Respuesta: Se utiliza el formato A-GD-03-F-06 Registro de consultas de documento,
expediente o historia laboral y/o fotocopias. Este formato es para manejo interno
entre dependencias. Se cre6 de acuerdo al Reglamento interno de Gestion
documental 1844 del 27-05-2016. También es utilizado en el area de Gestion
humana para las historias laborales, se menciona que para el aflo 2022 no se tiene
registro porque no se presentaron solicitudes. Es importante anotar que el area de
Gestion Documental realiza un Informe de solicitudes de informacion, el cual es
publicado en el Enlace de Transparencia (Il  trimestral) link:
https://www.uniquindio.edu.co/documentos/650/informes-solicitudes-de-
informacion-2022/

Puntaje: 2

Oportunidad No 3. Se revisa la carpeta Registros Codigo 10101-640-subserie
Registros Consulta de documentos afio 2022, en los folios 2, 9 y otros y se observa
que no se diligencian las columnas Tipo de solicitud, Tipo de informacién,
Modalidad, lo cual es necesario para el correcto funcionamiento del formato;
ademas se utilizé para el registro del préstamo de un scanner (como se observo en
prueba de campo: folio 2, carpeta afio 2022).

Normatividad: Se debe tener en cuenta el cumplimiento de la Resolucion de
Rectoria 3375 del 15 -08-2017 “por medio de la cual se actualiza la estructura del
Sistema Integrado de gestion de la Universidad del Quindio y se dictan otras
disposiciones”.

Consecuencia: Ausencia de informacion para documentar en los formatos creados
para tal fin, teniendo en cuenta que se realiza un informe de solicitudes de
informacion el cual es publicado en el enlace de transparencia del portal web
institucional.

Pregunta 1.7. ¢Como puede medir el cumplimiento de las transferencias
documentales primarias?

Respuesta: A través del cronograma de trasferencias el cual se encuentra publicado
en https://www.uniquindio.edu.co/documentos/517/cronograma-de-transferencias/

Este cronograma esta en conformidad con los tiempos de retencion documental
establecidos en las Tablas de Retencion Documental (A-GD-05-P-05
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALEYS).

Se realiza trazabilidad en el proceso asi: 13
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Area que realiza MG Documentos que transfiere
la transferencia
Facultad de | MG 1201 -Certificados y constancias estudiantiles 2018.
Agroindustria 03-02-2022 | -Derechos de peticién 2018.
-Acuerdos de gestidn en papel y van a la historia
laboral.
-Informes administrativos 2017 (2 carpetas).

Se observa a través de formato A-GD-04-F11 Formato Unico de inventario
documental FUID la trazabilidad en la informacion. Se observa el cumplimiento en
el proceso. Puntaje:3

Pregunta 2.3. ¢Por qué se aplicO encuesta documental a las dependencias
productoras de documentos?

Respuesta: Teniendo en cuenta la nueva estructura organica en la Universidad
(Acuerdo del Consejo Superior N 133 del 14-06-2022) y funciones generales de sus
dependencias, se inicid en el segundo semestre del 2022, asesorias a algunas
oficinas sobre la actualizacion de las TRD. Para el inicio del afio 2023 se envio a
todos los jefes comunicacion interna 2023-IM 1756 solicitando revisién de su TRD
y dando directrices en caso de que necesitaran actualizacion.

A la fecha de esta auditoria se realizan seguimientos, visitas a las dependencias,
llamadas telefonicas, teniendo en cuenta que ya se posesionaron los nuevos
directores de programas, areas administrativas y secretarias. Puntaje:3

Pregunta N 2.4. En el PINAR (Plan Institucional de Archivos) componente 4.4
Disefio e implementacion de una estrategia de gestion del cambio, se tiene como
actividad: Integracion de las actividades de capacitacion en gestién documental con
el Plan Institucional de Capacitacion. Evidenciar esas actividades y los indicadores
de medicion: capacitaciones vs acciones de mejora.

Respuesta: Se evidencia el ciclo de capacitacion al inicio de cada afio en temas
como la organizacibn de los archivos de gestion y confidencialidad de la
informacion. Para evidenciar la efectividad de las capacitaciones se maneja una lista
de chequeo, donde se observa cual es el error mas recurrente en la produccién
documental por parte de los productores documentales, de acuerdo a esto, se
planean los temas de capacitaciones. Para el 2022 se dictd capacitacion virtual y 14
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presencial en la oficina de Gestion documental apoyados por el area de Gestion
humana a todos los productores documentales.

Se evidencian capacitaciones los dias 03-03-2022 y 05-12-2022 sobre TRD y
Archivos de gestidn (anexo en evidencias). Se anexa relacion de capacitaciones
dictadas el afio 2022 a diversas dependencias. Se observa listado de asistencia a
capacitacion dictada dentro del PIC (Plan Institucional de Capacitacion) el dia 23-
08-2022 sobre Gestion documental. (evidencias anexas, que reposan en el archivo
documental de la oficina de Control Interno).

Puntaje: 3

Pregunta 2.5. En el PINAR componente 5. Mapa de ruta de gestion documental
se definen 5 programas, favor mencionarlos y explicar su cumplimiento.

Respuesta: Los 5 programas definidos son:
-Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA: se cred la Resolucion de Rectoria 5908 del 04-04-2019 “por medio del
cual se adopta el Plan Institucional de Archivos PINAR de la universidad del
Quindio”. También se realizaron reuniones presenciales y virtuales con varias
dependencias como Tics, Comunicaciones, Biblioteca, entre otras; se adelantd con
la Oficina de Aseguramiento de la Calidad la creacion de las series y subseries para
subir al repositorio Alfresco.

Se creo la Resolucion de Rectoria N 10867 del 27-02-2023 “por medio de la cual se
adopta y se establece metodologia para el uso de la firma electrénica en los
contratos y/o convenios de précticas, pasantias y demas de tipo académico, en la
universidad del Quindio”.

-Definicion de un programa especifico para documentos especiales: es la
conformacion, organizacion, conservacion, preservacion, descripcién y control de
los documentos existentes y futuros de la Universidad del Quindio cuyo soporte sea
audiovisual, sonoro, discos Opticos, cintas de video, fotografias, piezas publicitarias,
infografias, entrevistas, cufas radiales, planos, entre otros, y de esta manera
garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de
acuerdo con lo establecido en la norma articulo 16 de la Ley 594 de 2000. Asi mismo
su acceso Yy disponibilidad segun esté establecido en las tablas de retencion
documental en su ultima actualizacion.
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El area de Gestion documental ha realizado un trabajo con Metabiblioteca
(asesores) para la recopilacion de toda la informacion de estos insumos que
reposan en la Emisora UFM, Biblioteca, Comunicaciones, desde el afio 2020 a la
fecha.

-Formulacién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion —SIC: A
través de la Resolucion de Rectoria No 8308 08-09-2021 se adopta y se implementa
el sistema integrado de conservacion SIC de la Universidad del Quindio, el cual
tiene los siguientes programas que se han ido desarrollando con diversas areas:

a. Programa de Capacitacion y Sensibilizacién. b. programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas. c. Programa
de saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccidn, desratizacion y desinsectacion.
Programa monitoreo y control de condiciones ambientales Programa Prevencion de
Emergencias y Atencion de Desastres f. Programa de almacenamiento y
realmacenamiento.

-Disefio e implementacién de una estrategia de gestion del cambio: se ejecutara en
el Il semestre del 2023 de acuerdo al presupuesto asignado.

-Articulacion de las practicas académicas con procesos de gestion documental: no
se realizaron précticas pues los estudiantes no cumplieron los requisitos asignados.
Puntaje:3

Pregunta 2.6. En el PINAR componente 4.1 como actividad se define: Seguimiento
a la implementacion del SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo), cuales acciones desarrollaron en el afio 2022 de acuerdo a lo
establecido en el PINAR.

Respuesta: Se crea el MOREQ (Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo), es un programa de gestion documental por
medio del cual se digitalizan archivos fisicos y electronicos.

Alli se contemplan:

-Programa de gestion de documentos electrénicos.

-Esquema de metadatos para la gestion de documentos electrénicos.
-Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
-Implementacién SIC -Documentos Electrénicos de archivo.
-Requisitos para el SGDEA. 16
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-Tablas de Control de Acceso Universidad del Quindio.
Puntaje: 3

5.1.4. Informacion y Comunicacion

Este componente permite identificar, capturar y comunicar informacion pertinente
para que los servidores puedan llevar a cabo sus responsabilidades y asi mismo se
verifica que las politicas, directrices y mecanismos de consecucion, captura,
procesamiento y generacion de datos dentro y en el entorno de cada entidad,
satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejoras en la gestion
administrativa y procurar que la informacion y la comunicacion de la entidad y de
cada proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de valor y
grupos de interés.

Pregunta N 1.4. ¢ Cudles son los métodos que utiliza para informar al ciudadano de
como instaurar P, Q, R, S, D, F?

Respuesta: La Universidad cuenta con un aplicativo para que el ciudadano pueda
instaurarlas, puede observar el video, protocolo y ahora instructivo, en la pagina
web institucional, también un formulario electronico para denuncias, Protocolo de
proteccién denunciantes anénimos, linea telefénica, Infografia, la cual esta
publicada en la ventana de atencién al usuario del area de Gestiébn documental y
carteleras de varias dependencias. De igual manera se realiza socializacién de las
PQRSDF en la induccién de cada semestre a los nuevos estudiantes, cufia radial a
través de la emisora La UFM.

En el sistema integrado de gestiéon
https://intraweb.uniquindio.edu.co/index.php?option=com_formasonline&formasonl
ineform=Documentos_pub&id_proceso=78, se encuentra el procedimiento, formato
para  presentacion de quejas verbales, protocolo e instructivo
https://www.uniquindio.edu.co/administrativos/

Puntaje: 3

6. FORTALEZAS

- Buena disposicion para atender al auditor.

- Remision inmediata de las pgrsdf a las areas competentes el mismo dia de
la recepcidn para su respuesta oportuna.

- Compromiso y disposiciéon de todo el personal administrativo en la atencion
de estudiantes y comunidad general.
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- Buen conocimiento por parte de los funcionarios de las actividades que alli
realizan y el concepto de riesgos dentro del proceso.

7. RECOMENDACIONES GENERALES INSTITUCIONALES

- Se sugiere la revision y actualizacion permanente de los formatos incluidos en
el SIG. (Autogestion).

- Solicitar capacitacion continua tedrica y préactica del manejo de los extintores y
demas sistemas del manejo de riesgos a los cuales estan expuestos en la
oficina. (Autoregulacion).

- Mejorar o redisefiar la oficina y los espacios asignados al area, debido a que se
observa material hacinado (el cual se encuentra pendiente para su destinacién
segun su proceder) y ocupando espacios como pasillos, limitando las salidas de
evacuacion y areas para trabajar en los archivos.

- Se sugiere corregir el horario establecido en el PROTOCOLO DE
PROTECCION A LOS DENUNCIANTES ANONIMOS O NO, publicado en el
SIG.

- Se sugiere realizar ajustes a la informacion publicada en la pagina para la
blusqueda en el Repositorio, dando mayor precision a la forma de acceder a la
informacion requerida y también realizar mayor difusion a la comunidad sobre
la optimizacién de la buasqueda en el mismo. Seria importante contar con la
herramienta del corrector ortografico, ya que se observan errores en la
digitacion.

- Se sugiere buscar la viabilidad de instalar una pelicula protectora de rayos
solares en el depdsito satélite ubicado en el edifico del Centro de Salud.

- Se recomienda un Programa de prevencién de emergencias y atencion de
desastres en archivos de forma inmediata teniendo en cuenta que no existe
sistema activo a la fecha.

- Se recomienda la recarga del sistema de extincion de incendio.

8. CONCLUSIONES
- Teniendo en cuenta el analisis de la evaluacion de los componentes del MECI

(Modelo Estandar de Control Interno), se observa que la calificacion promedio
de los 4 componentes equivale a un 85.5%, lo cual significa un desempefio
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- Se proyecta un trabajo en equipo que permite el buen desarrollo y
funcionamiento de las diversas acciones administrativas en beneficio de

estudiantes, docentes y comunidad en general.

- En relacion a los componentes de Ambiente de control, Gestion de riesgos y
Actividades de control, se evidencian oportunidades de mejora en aspectos de
actualizacion y utilizacion de formatos del SIG (Sistema Integrados de Gestion)
y mitigacion del riesgo (tema de emergencias), vinculando a otras areas a

contribuir con el proceso.

Cordialmente,

/KE?:Q 94

Claudia Patricia Gonzalez Quintero
Jefe Oficina de Control Interno

M@MS‘“Q

Elabor6: Margarita Maria Castro Castro

Anexo: Evidencias fotograficas.
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VIGILADA MINEDUCACION

ANEXO: Evidencias fotograficas:

Sistema de extincion de incendios en 6ptimas condiciones en el Archivo histérico.

Se observa el plano de la ruta de evacuacién. Se sugiere la marcacién de las rutas
en el piso.
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Se sugiere mejorar las instalaciones eléctricas, teniendo en cuenta la exposicion al
riesgo. También la marcacion de cada interruptor, esto con el fin de actuar o
desactivar rapidamente el sistema y evitar mayor riesgo.
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VIGILADA MINEDUCACION

Se evidencia la infografia ubicada en las carteleras en varias dependencias
administrativas y académicas de la Universidad, para mayor informacion de los
usuarios, ademas se remitié por correo electrénico e intraweb a las areas.
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Se sugiere la revision y redistribucion de los espacios asignados, debido a que se
dificulta la labor de los funcionarios al buscar informacion y/o desplazarse dentro de
la zona de trabajo.

- 5

Se observa gran presencia de material en zonas de pasillos, lo cual podria
dificultar la labor y la salida de emergencias para los funcionarios.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Tel: (57) 6 735 9300 Ext 324
Carrera 15 Calle 12 Norte
Armenia, Quindio — Colombia
controlinterno@uniquindio.edu.co
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