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Valledupar, diciembre 3 de 2024 -

SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
VA LLEDUPAR

Oficio SIVA SAS - OCI N° 104 de 2024
Doctor:
JAIME GONZALEZ MEJIA
Gerente
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S

ASUNTO: INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA INTERNA BASADA EN RIESGOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA 2024,

Cordial saludo;

Teniendo en cuenta los lineamientos sobre auditoria interna determinados por el Instituto de
Auditores Internos —IlIA Global, recopiladas en la Guia de Auditoria para Entidades Publicas
Versiéon 4. Mayo de 2020, del Departamento Administrativo de la Funcion publica DAFP en la
Fase 4. Informe de auditoria (comunicacion de resultados), en esta fase se presentan los
resultados de la auditoria a través de un informe de auditoria y se suscriben los planes de
mejoramiento, la norma 2440 establece que el director ejecutivo de auditoria (jefe de Control
Interno) debe comunicar los resultados a las partes apropiadas y agrega en la interpretacion lo
siguiente, por tanto, el jefe de la oficina de Control Interno debe asegurarse de que los informes
de auditoria interna lleguen a los usuarios y partes interesadas dentro de la entidad, asi mismo,
de que tomen las medidas correspondientes para subsanar las causas de las observaciones
encontradas a través de un Plan de Mejoramiento,

Teniendo en cuenta el decreto 648 de 2017 Articulo 2.2.21.4.7. Relacion administrativa y
estratégica del Jefe de Control Interno o quien haga sus veces, Paragrafo 1. Los informes de
auditoria, seguimientos y evaluaciones tendran como destinatario principal al representante
legal de la entidad y al comité de coordinacién de control interno y/o comité de auditoria y/o
junta directiva, y deberan ser remitidos al nominador cuando éste lo requiera.

Por lo anterior se hace entrega del Informe de auditoria interna del proceso de GESTION
DOCUMENTAL, emitido por la oficina de control interno, vigencia 2024, para su respectivo
conocimiento. Se solicita enviar el plan de mejoramiento con las acciones correctivas y de
mejora propuestas, este plan debera ser elaborado por los responsables del proceso y estara
sujeto a seguimiento por parte de la oficina de control interno.

Anexos: 15 folios.

Atentamente;

ORIGINAL FIRMADO B
MARIA ANGELICA GONZALEZ ONATE

Jefe de Oficina Control Interno
Sistema Integrado de Transportes de Valledupar SIVA S.A.S
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SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR SIVA S.A.S

INFORME DEFINITIVO AUDITORIA INTERNA BASADA EN RIESGOS EMITIDO POR LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL
VIGENCIA 2024

VALLEDUPAR, CESAR
DICIEMBRE 3 DE 2024
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1. DATOS GENERALES

FECHA DE EMISION DEL INFORME

Dia: 3 Mes: 12 2024

Aspecto Evaluable
(Unidad Auditable):

Profesional de GESTION DOCUMENTAL
Proceso GESTION DOCUMENTAL

Lider de Proceso /
Jefe(s)
Dependencia(s):

JULIETH ECHEVERRY RIVERA
Profesional de GESTION Administrativa
Proceso GESTION DOCUMENTAL

2.0BJETIVO DE LA
AUDITORIA:

Evaluar la efectividad del control interno y la aplicacién de los controles dentro del proceso
de GESTION DOCUMENTAL.

Evaluar la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad de la SISTEMA INTEGRADO
DE TRANSPORTES DE VALLEDUPAR SIVA, con base los requisitos de la NTC ISO
9001:2015, MIPG vy las disposiciones planificadas en los procesos.

Verificar el nivel de implementacion del Sistema de Gestién de Calidad de la SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTES DE VALLEDUPAR SIVA, verificando su cumplimiento
y con el fin de contribuir a la Mejora Continua del S.G.C.

dentificar oportunidades de mejora.

3.ALCANCE DE LA
AUDITORIA:

LLa gestién documental inicia con la elaboracién de los instrumentos archivisticos aplicable
al proceso hasta las acciones de mejora continuas en el proceso.
Se evaluara la gestion de la VIGENCIA 2024.

4.CRITERIOS DE LA
AUDITORIA:

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Dimension Informacién y comunicacion,
Mapa de riesgos, Plan de mejoramiento por procesos e institucional, Ley 1712 de 2014
Transparencia y acceso a la informacién publica, indicadores, Plan de accién, Manual de
procesos y Procedimientos, y Normatividad Vigente aplicable. Ley 594 de 2000,Tablas
de retencion documental, programa de transferencias documentales

NTC ISO 9001:2015 4.1 4.2, 4.4; 5.2, 5.3, 6.1, 6.2, 7.3, 7.5, 9.1, 10.1, 10.2, 10.3
Dimension Informacién y comunicacién, Politica de transparencia y acceso a la
informacion, Politica de Gestién documental

Reunion de Apertura

Ejecucion de la Auditoria Reunioén de Cierre

Dia | 18 | Mes | 11

Desde Hasta

2024 T18711/2024 | 22/11/2024

Afio Dia | 22 | Mes | 11 ARo 2024

Jefe oficina de Control Interno

Auditor Interno

MARIA ANGELICA GONZALEZ ONATE

YASIRA INES RODRIGUEZ CASTILLA
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5. METODOLOGIA Y DESARROLLO DE LA AUDITORIA INTERNA

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestibn MIPG en su segunda version se define como un marco
de referencia que permite dirigir, evaluar y controlar la gestién institucional de las organizaciones
publicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen
resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los colombianos (generacion de
valor publico).

Los sistemas y herramientas de gestion y de control se pueden ver articulados en el modelo integrado
de planeacién y gestién (MIPG), a través de sus 7 dimensiones, 19 politicas de gestion y desempefio,
y una serie de guias, instrumentos y otras herramientas que les facilita a las entidades su puesta en
practica. El sistema de control interno, previsto en la Ley 87 de 1993, se enmarca como una de las
dimensiones de MIPG y, busca asegurar que las demas dimensiones cumplan su propésito y lleven al
cumplimiento de resultados con eficiencia, eficacia, calidad y transparencia en la gestion publica. En
la dimensién 72, Dimension: Control Interno En esta seccidn se abordara la séptima dimension de
MIPG -Control Internol1-, que se desarrolla a través del Modelo Estandar de Control Interno —MECI,
el cual fue actualizado en funcion de la articulacién de los Sistemas de Gestién y de Control Interno
que establece el decreto 1499 de 2017.

La unidad de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces esta definida en la Ley 87 de
1993, como: (...) uno de los componentes del sistema de control interno, del nivel directivo, encargada
de medir la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la Alta Direccién en
la continuidad del proceso administrativo, la evaluacién de los planes establecidos y en la introduccion
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos. (Art. 9) En ese
sentido, dicha unidad se constituye como el “control de controles” por excelencia.

Mediante su labor evaluadora determina la efectividad del sistema de control Interno de la entidad con
el objetivo de contribuir a la Alta Direccion en la toma de decisiones que orienten el accionar
administrativo hacia la consecucién de los fines estatales. El disefio, implementacion y mantenimiento
del sistema de control interno y la ejecucién de los controles establecidos es una responsabilidad del
representante legal y de los lideres de los diferentes procesos de la entidad.

De acuerdo con el articulo 17 del Decreto 648 de 2017, dichos roles son: liderazgo estratégico, enfoque
hacia la prevencion, evaluacion a la gestion del riesgo, evaluacién y seguimiento y, relaciéon con entes
externos de control. A través de este rol de evaluacion y seguimiento, las unidades de control interno,
auditoria interna o quien haga sus veces deben desarrollar una actividad de evaluacién de manera
planeada, documentada, organizada, y sistematica, con respecto a las metas estratégicas de gran
alcance (mega), resultados, politicas, planes, programas, proyectos, procesos, indicadores, y riesgos,
gue la entidad ha definido para el cumplimiento de su mision, en el marco del sistema de control interno.
Es importante resaltar que este rol debe desarrollarse de manera objetiva e independiente.
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La evaluacion a la gestion institucional, se desarrolla a través de los siguientes mecanismos: Auditorias
internas: Se insta a los jefes de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces a que aplique
completa y adecuadamente lo establecido por Funcién Publica en la Guia de auditorias para entidades
publica basada en riesgos Version 2020, con su respectiva caja de herramientas Para ello, se debe
tomar en consideracion las siguientes claridades: Plan Anual de Auditoria basado en riesgos de la
vigencia 2024, el cual fue presentado y aprobado por el Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno, plan de auditorias internas de gestion, informes de ley y actividades de seguimiento y
acompafamiento que la oficina de control interno de SIVA desarroll6 en la vigencia 2024.

Para dar inicio al proceso auditor, se seleccion6 un equipo auditor teniendo en cuenta la competencia
necesaria para lograr los objetivos de la auditoria. Para la escogencia del equipo auditor se tuvo en
cuenta la objetividad, con el fin de que los auditores no auditaran procesos de los cuales hicieren parte
en sus actividades diarias, asegurando asi la independencia del equipo auditor con respecto a las
actividades a auditar y evitando conflicto de intereses.

Se establecié contacto con los auditados a través de comunicaciones en las que se le informaba el
plan de trabajo de la auditoria interna, las fechas y horas para auditar sus procesos, ademas de los
auditores asignados a las auditorias de cada uno de ellos.

Se dio inicio al desarrollo del Plan Anual de Auditorias internas de la vigencia 2024 en una reunién de
inicio con el jefe de proceso, donde el lider auditor confirmé el plan de trabajo para cada auditoria por
proceso y proporcion6 un breve resumen de la metodologia para llevar a cabo las actividades de la
auditoria, sin dejar de lado la oportunidad que se le da a los auditados de manifestar sus inquietudes
frente al objetivo, alcance y criterios de las mismas. Luego se procedié a cada dependencia a auditar,
el equipo auditor recopil6 y verificé la informacion (registros, procedimientos, indicadores, actividades,
etc.), a través de entrevistas, cuestionarios, revision documental, entre otras técnicas de auditoria
legalmente establecidas e indicadas en la metodologia. Se generaron hallazgos que fueron
comunicados, para obtener el reconocimiento de las evidencias de la auditoria y que las no
conformidades hubieren sido comprendidas.

Dentro del proceso de auditoria interna se realizé la verificacion transversal de los siguientes temas:
conocimiento del direccionamiento estratégico, plan de accién, seguimiento mapa de riesgos por
procesos, Seguimiento plan de mejoramiento Institucional y por procesos, indicadores de gestion,
incluidos en el plan de trabajo de la auditoria interna.

El informe de auditoria interna fue elaborado por la Oficina de Control Interno, el cual sera presentado
al Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y hechas sus recomendaciones, se debe
dar a conocer a los responsables y lideres de los procesos para que formulen un Plan de Mejoramiento
que contenga las acciones correctivas y de mejora necesarias, para que el proceso subsane las
inconsistencias, no conformidades y observaciones detectadas en la auditoria, sin dejar de lado las
acciones establecidas en el plan de mejoramiento resultante de las auditorias internas realizadas en
vigencias anteriores.
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6. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
6.1. GENERALIDADES

AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Se inicia el proceso auditor con la presentacion del equipo de trabajo conformado asi:

Lider del Proceso: JULIETH VANESA ECHEVERRY RIVERA
El equipo conformado por tres (3) contratistas de apoyo para el proceso.

CONTRATO N° PSP-002-2024 OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA QUE BRINDE SOPORTE
ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL PROYECTO FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO
INTEGRAL DE LA GESTION MISIONAL DEL ENTE GESTOR DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE
TRANSPORTE PUBLICO Y DEL COLECTIVO DE LA CIUDAD DE VALLEDUPAR — SETPC

JULIET VANESSA ECHEVERRY RIVERA TREINTA (30) DIAS CALENDARIO Y ONCE (11) MESES
CIENTO SEIS MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y CUATRO
PESOS M/L ($106.560.384) M/L

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION N° PSAG-012-2024
AIDIS PAOLA DIAZ SARMIENTO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION CONTRATAR LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA ASISTENCIA Y GESTION EN ORGANIZACION
DE ARCHIVO DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR SIVA S.AS.
SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR - SIVA SAS AIDIS PAOLA DIAZ
SARMIENTO ONCE (11) MESES Y QUINCE (15) CALENDARIOS TREINTA Y CUATRO MILLONES
TREINTA'Y CINCO MIL CIENTO CUARENTA Y DOS PESOS M/L ($ 34.035.142)

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION CONTRATAR LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE
VALLEDUPAR - SIVA SAS ENTE GESTOR DEL SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE
PUBLICO COLECTIVO DE LA CIUDAD DE VALLEDUPAR — SETPC

DILIA DONADO ACOSTA

ONCE (11) MESES

TREINTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA
Y OCHO PESOS M/L ($32.555.358) DIRECCION: MANZANA E, CASA 4, VILLA ANDRES, CELULAR:
3188527493, E- MAIL: DILIADONADOACOSTA@GMAILCOM

CONTRATO NUMERO PSAG-020-2024_PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS EN EL MARCO DEL
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PROYECTO FORTALECIMIENTO A LA GESTION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO
DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR CONTRATANTE CONTRATISTA PLAZO DE EJECUCION
VALOR DIRECCION Y TELEFONOS DEL CONTRATISTA SAS ENTE GESTOR DEL PROYECTO -
SETPC

NORANY BAYONA NORIEGA

ONCE (11) MESES

TREINTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA
Y OCHO PESOS M/L ($32.555.358)

6.2 DOCUMENTOS ENTREGADOS:

Caracterizacion

Procedimientos

Copia de contratos de prestacion de servicios de los profesionales de Gestion
Documental.

Plan de Accién y su ejecucién

Indicadores de Gestidén y su ejecucion

Mapa de riesgos del proceso, acciones ejecutadas.

Documentos politicas de gestion Documental

Tablas de retencion documental

Inventario documental FUID

wN e

©CoNoOOA

6.3 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESO

Proceso GESTION DOCUMENTAL
Caracterizacion VERSION: 2.0 FECHA: 11/11/2020

OBJETIVO: Implementar todas la actividades técnicas y administrativas establecidas por el Archivo
General de la Nacion para organizar de manera efectiva el manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por el SETPC.

ALCANCE: La gestion documental inicia con la elaboracion de los instrumentos archivisticos aplicable
al proceso hasta las acciones de mejora continuas en el proceso.
Se cuenta con los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTOS GESTION DOCUMENTAL

1.  Organizacion, conservacion, custodia y transferencia de documentos del archivo central
version: 3.0 fecha: 11/11/2020

2.  Custodia del archivo de gestion version: 3.0 fecha: 11/11/2020

3.  Tramite de correspondencia externa recibida e interna enviada
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6.4. CUMPLIMIENTO PLAN DE ACCION

PROCESO
PERSPECTIVA

OBJETIVO ESTRATEGICO

GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS Y PROYECTOS INTERNOS
Implementar todas las actividades técnicas y administrativas establecidas por el Archivo General de la

Nacién para organizar de manera efectiva el manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por el SETPC.

Estrategia Objetivo Actividad Metas Indicadores | %CUMPLIMIENTO Seguimiento
El documento
Elaborar el % de Pinar ya se
AT . Documento | avance del encuentra
Establecer el Plan institucional | documento del | Elaboracion del
. . o PINAR desarrollo 100% aprobado el
de Archivo en la entidad. Plan Institucional | PINAR o .
de Archivo finalizado. del periodo 2024-2027.
’ documento EVIDENCIA EN
ANEXO 3
Tenemos
Actualizar las avanzadas las TRD,
Tablas de ya contamos con
Lograr la | retencién los instrumentos
aprobacion e | documental 1RD archivisticos
Implementacién de las Tablas | implementacién | TRD y | TRD aprobados, una
1 aprobadas | 50% .
de retencion documental de las tablas de | presentarla  al | aprobadas S/ NO vez terminadas las
retencion archivo TRD se presentardn
documental TRD | Departamental ajuntadirectivay a
para sU su vez se continle
aprobacion con la aprobacién
de las mismas.
El Programa de
% de Gestién
Elaborar ° Documental ya se
., Documento | avance del
Establecer el Programa de Programa de Elaboracion del encuentra
P - PGD desarrollo 100%
Gestion Documental Gestion PGD L aprobado para el
finalizado del -
Documental documento periodo 2024-2027.
EVIDENCIA EN
ANEXO 3
83%
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6.5. INDICADORES DE GESTION CORTE 30 DE JUNIO DE 2024

%
INDICADOR ACCIONES INDICADOR META CUMPLIMIENTO ANALISIS DE DATOS
Realizar el En lo que va del afio se han aprobado el
programa de Documentos 4 o in ap
| - o 2 documentos 0 PINAR,LA politica de gestion
nstrumentos Archivisticos Gestion aprobados/Documentos bad 100% d v el d -,
Documental y presentados aprobadas ocumental y el programa de gestion
Pinar documental. EVIDENCIA EN ANEXO 3
En el primer semestre se han recibido
un total de 115 PQRSD, se han resuelto
Matriz de No. de PQRSD resueltas de 114 PQRSD que corresponden a un
Atencion Oportuna a PQRSD seguimiento a manera oportuna / No. de 100% 99% 99% del total que se han recibido, el 1%
PQR PQRSD recibida X 100 aun esta dentro de las fechas de ser
contestada a tiempo. EVIDENCIA
ANEXO 1
Tenemos avanzadas las TRD, vya
- contamos con los instrumentos
Efectividad del proceso de Archivo Aprobacion Tgblas Aprobacion  Tablas de Tablas_ fje o archivisticos  aprobados, una vez
iy de retencion o retencion 0% . .
y gestion Documental retencion documental terminadas las TRD se presentaran a
documental aprobadas . o -
junta directiva y a su vez se continte con
la aprobacion de las mismas.
_Reallzar. el Total de archivos de .
inventario L . En el FUID se encuentran registrados
gestion registrados en el o o . o
Avance del FUID documental del . 80% 80% 4217 archivos de gestion. EVIDENCIA
. FUID / Total de archivos de
archivo de la estion existente ANEXO 2
empresa 9
6.6 GESTION DE RIESGOS
AIES Evaluacion del riesgo -
Identificacion del riesgo del riesgo o 9 Plan de Accion
. Valoracion de los controles
inherente .
Observaciones
Zona de Control interno
Riesgo Riesgo Descripcion del Control Plan de Accion Seguimiento Estado
Inherente
Se  evidencia los
Posibilidad de afectacion econémica y - mstr:grpe.ntos
reputacional por perdida y/o deterioro de ol tacion de Ia Gestién | Imol tacis d | Los instrumentos archivisticos se | Finalizad af‘t: IVI'IStIZOS
los documentos del archivo central debido dmp emerl alcmn e la estion énp ‘.’i“eg acion tal e encuentran aprobados, Resolucion | 0 Etc ua‘/|/z.a 08 finst
a insuficientes medidas de seguridad en la ocumenta estion documenta N° 043 del 8 de mayo de 2024, tps; Slt\j/a'gov{-co "[ljs ru
manipulacion  de  los  documentos, I:en 05-de-gestion-de-
deficientes controles de los jefes de | Moderado < .
procesos al recopilar la informacion, o ngfg%nwfgcsﬁrg#gﬁzgsg%SS
errores en la aplicacion de los criterios y - — a C9-£9C0.
procedimientos para la organizacion de los Losl.backups del la mfo(:mamon se Finaliad
documentos del archivo principal de la N . . A . .| realizaron en el mes de mayo y | Finaliza
entisad. IVO - princip ?f:lﬁf; de inventario 5;:3;:::’; de inventario jio en los dispositivos de | o .Se realizp verificacion del
almacenamiento  digital de la inventario  documental
) ; . FUID
entidad y en la nube. El inventario
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se lleva a través del FUID el cual se
encuentra actualizado.

Posibilidad de afectacién reputacional y
econdmica por Este riesgo se presenta por
extemporaneidad en las respuestas a
requerimientos de la comunidad debido a
que no existen herramientas que permitan

efectuar el  seguimiento a las
comunicaciones oficiales
del SIVA.

Moderado

Realizar ~ seguimiento 'y
trazabilidad al tramite dado
hasta la respuesta

Realizar  seguimiento y
trazabilidad al tramite dado
hasta la respuesta

Se realiza seguimiento a través de
ventanilla Unica a la trazabilidad de
las respuestas que emite la
Entidad.

en curso

Se evidencia Informe de
seguimiento a las PQRS
segundo Trimestre de
2024

https://siva.gov.co/contro

Posibilidad de afectacion reputacional y
econémica por incumplimiento de las
actividades misionales de la entidad, este
riesgo se puede materializar cuando se
presentan demoras en la contratacion de
suministros, de bienes y personal.

Actualizar el procedimiento
de recepcion de
comunicaciones y PQR

Actualizar el procedimiento
de recepcion de
comunicaciones y PQR

Se encuentra actualizado el
procedimiento de recepcion de
comunicaciones y PQRS

Finalizad

l-interno/#174-811-2024-
1713375205

El dia 25 de junio se realizé la

Se evidencia 25 de junio

Posibilidad de afectacion reputacional y
econdmica debido a pérdida o dafio de la
informacion a causa de fallos tecnologicos
que interrumpen o dafian los sistemas de
informacion,

Moderado

Posibilidad de afectacion econémica y
reputacional por corrupcién debido a
manipulacién del expediente documental
en medio fisico y/o digital para el beneficio
propio o de un tercero.

Capacitacion ~ en  temas | Capacitacion en temas | capacitacion sobre "Manual de | Finalizad | se realizo la capacitacion
contractuales contractuales Contratacion”, el area encargada sobre ”NI?nuaI de
fue Juridica Contratacion”, el area
’ encargada fue Juridica.
» " Los requerimientos para el plan de
Presentacion de | Presentacion de o ) - :
requerimientos a tiempo requerimientos a tiempo adaisiciones de la Entidad fueron | Encurso | S8 equgnua en plan de
g P g P presentados a tiempo. adquisiciones y  sus
modificaciones.
Realizar Backus de la | Realizar Backus de la
informacién que sea desee | informacion que sea desee | L0S Backups se ’reahzaron en el Verificado
soportar en medios | soportar  en  medios mes de mayo, segn el cronograma | €N CUISO | Contrato de
ey s o . de actividades de mantenimiento mantenimiento de SIIGO
electronicos/digitales. electronicos/digitales. d .
e equipos.
L . L e i e ) Verificado
Realizacion de capacitacion | Realizacion de capacitacion | Esta capacitacion se llevaré a cabo Inf d
o R ) encurso | 'norme e
en seguridad digital en seguridad digital en el mes de septiembre. mantenimiento de
equipos de equipos a
Agosto de 2024
Nos encontramos en proceso de Verificado
Adquisicion de antivirus. Adguisicion de antivirus. adquisicion, para actualizacion de | encurso | Se encuentra en proceso
estas licencias.
" Llevar un libro de control
Llevar un libro de control ) ) - ;
frmado por aulen sollca el firmado por quien solicita el Verificado
ex edier:]te c?ocumental expediente - documental- US'O O e
Pf. | del verificar la entrega del srestamos det clarpetas
verificar a entrega de expediente- garantizar que | S€ lleva con rigurosidad el control | Finglizag | ° 20 “°N2
expeld|ente- garantizar que € | o archivo central este | 46 entrada y salida de expedientes
archivo central este siempre siemore baio lave documentales a través del libro
bajo Ilave realizando ,p d "7 | expediente.
e realizando auditorias
auditorias internas por parte | . .
. internas por parte del lider
del lider de proceso.
de proceso.
Implementar los instrumentos Implementar los
ar:hivisticos v requiere Ia instrumentos  archivisticos Se verifico la
) a g que requiere la entidad: contratacion
entidad: - ) -
- . Plan  Institucional ~ de | Los instrumentos archivisticos se | _. .
Plan Institucional de Archivos ) .. | Finalizad
Progama  de  Gestién Archivos encuentran aprobados, Resolucion
9 Programa de  Gestion | N° 043 del 8 de mayo de 2024.
Documental
o .. | Documental
Politica de Gestion . ”
Politica de Gestion
Documental
Documental
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7. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La Oficina de Control Interno, en ejercicio de las facultades legales otorgadas por la Ley 87 de 1993,
modificada por la Ley 1474 de 2011, el Decreto 2145 de 1999 y sus modificaciones, Decretos 1537 de
2001, 943 del 21 de mayo de 2014, 648 de 2017 y 1499 de 2017, encargada de medir los
procedimientos, actividades y actuaciones de la administracion, para determinar la efectividad del
Control Interno, a través de un enfoque basado en el riesgo, proporcionard aseguramiento sobre la
eficacia de gobierno, gestion de riesgos y Control Interno a la alta direccion de la organizacion, en
busca del mejoramiento continuo. En desarrollo de lo anterior, la Oficina de Control Interno en
cumplimiento del Plan Anual de Auditoria Interna para la VIGENCIA 2024, aprobado, realizdé Auditoria
de Gestion al proceso de “Gestion Documental”, proceso liderado por la administrativa.

La Auditoria hara verificacibn y seguimiento al proceso, procedimientos de los instrumentos
archivisticos y programa de gestion documental en cumplimiento a la ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Decreto 103 de 2015 “por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712”, Decreto 1078 de 2015 “por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, Ley 594 de 2000 “Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Acuerdo 04 de 2013 “Por el
cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se madifica el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental.” Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se
establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”; Decreto
1499 de 2017 “El cual define el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

La evaluacion se llevé a cabo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas, con
politicas y procedimientos de auditoria establecidos previamente; por lo tanto, se requirié de la debida
planeacion y efectiva ejecucion del trabajo que permitié6 que el examen realizado arroje una base
razonable que fundamente las conclusiones finales.

NORMATIVIDAD

LEY 594 DEL 2000 Ley General de Archivos Establece las reglas y principios que regulan la funcién
archivistas del Estado. Art. 21. Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. Paragrafo.
Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de un documento
original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los
requisitos exigidos por las leyes procesales.
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LEY 1437 DE 2011, CAPITULO 1V, regulan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo.

LEY 1564 DE 2012, por medio de la cual se expide el codigo general del proceso. Art. 103. Uso de
las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones

LEY 1712 DE 2014, Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 2609 DE 2012, Por medio de la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos. g). Los bancos terminolégicos
de tipos, series y sub-series documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Articulo 2.8.2.5.10 Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas las entidades del Estado
deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Decreto 2609 de 2012, Articulo 10

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion documental. EI Programa de Gestion
Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada
una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden
territorial. La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la
Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces. Los Consejos
Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar ajustes al Programa de Gestion
Documental (PGD), cuando las entidades de su jurisdiccion no cumplan con las normas del presente
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decreto y la normatividad que sobre esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado. (Decreto 2609 de 2012, Articulo 11)

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestibn documental. EI Programa de Gestién
Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad, dentro de los
siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo
Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las
entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea. Paragrafo.
Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental deberdn tener en cuenta la
proteccion de la informacion y los datos personales de conformidad con la Ley 1273 de 2009.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS :

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y sub series documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo
largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion. Este instrumento permite la clasificacion
y descripcién archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales.

Tablas de Retencion Documental — TRD Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los criterios
de retencién y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Programa de Gestiébn Documental - PGD El Programa de Gestibn Documental — PGD, es el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacién publica desde su creacion hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.

Plan Institucional de Archivos - PINAR Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica,
el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Formato Unico de Inventario Documental- FUID Instrumento de recuperaciéon de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Sub-Series Documentales - Instrumento Archivistico que
permite la normalizacién de las series, sub series y tipos documentales a través de lenguajes
controlados y estructuras terminolégicas.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Articulo 6°. Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades publicas deben formular
una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes componentes. a) Marco
conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y electronica de las entidades publicas. b)
Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte. ¢) Metodologia general
para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion. d) Programa de gestion de informacion y
documentos que pueda ser aplicado en cada entidad. €) La cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion.

Evidencias:

Se evidencia acta de reunion de comité de archivo de fecha: 8/05/2024

Asunto: Presentacion, revision y aprobacién de los Instrumentos Archivisticos necesarios para el
fortalecimiento de Gestibn Documental de la entidad Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVAS.AS.

Desarrollo de la reunion:

Socializacion de los Instrumentos Archivisticos:

Plan Institucional de Archivo PINAR

Programa De Gestion Documental PGD

Politica de gestion documental

Aprobados mediante RESOLUCION No. 043 (08 DE MAYO DE 2024) “Por el cual se aprueban los
Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental del Sistema Integrado de Transporte de
Valledupar - SIVA S.A .....Articulo 1°. APROBAR los siguientes instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. ¢ Plan
Institucional de Archivo — PINAR vigencia 2024-2027 + Programa de Gestion Documental — PGD
vigencia 2024-2027 - Politica de Gestion Documental

Se encuentra publicado en el link _SIVA Instrumentos de gestion de la informacion - SIVA
https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/
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— Programa gestion documental

El Programa de GCestidn Documental es un documento estratégico de la gestion documental, en el cual se estable
para la Entidad las estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo: la implementacion y el mejoramiento de
la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion de prograrmas especificos del proceso

de gestidn docurmental.

PGD Programa de
Gestion Documental
SIVA

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL 2024-
2027

DESCARGAR <S> VISTA PREVIA DESCARGAR b, <& VISTA PREVIA

Resolucion No. 043-24
Aprobacion
Instrumentos
archivisticos

Otros instrumentos y documentos de la gestion archivistica

— Otros instrumentos y documentos de la gestion archivistica

Diagnostico integral de archivos

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el la Ley 584 de 2000 (Ley Ceneral Archivos), asi comoalo
definido en sus normas reglamentarias; especificamente a lo expresado en el Articulo 8 y 13 del Decreto 1080 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, se requiere como condicién indispensable la elaboracion de un
Diagnostico Integral de Archivo o Diagndstico de Gestion Documental; dicho documento debe servir cormo base
para la identificacion de la situacién actual de la entidad en cuanto a la administracion formal de sus acervos
documentales, permitiendo la identificacidn de puntos criticos y el establecimiento de los planes necesarios a corto,

mediano y largo plazo

Diagnostico SIVA

DESCARGAR o, @ VISTA PREVIA
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Plan institucional de archivos
Es un instrurmento para la planeaciaon de la funcidn archivistica, en el cual se articula con los demds planes y

proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR-SIVA 2024-2027

Sistema integrado de conservacion

Conjunto de estrategias v procesos de preservacion y conservacion, acordes con el sisterma de archivo establecido en
la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica v funcional de toda la documentacion,
desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa

de su ciclo vital.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivos
Conjunto de estandares aplicados para la gestion electrénica de documentos, archivo electrénico, acceso, valor
probatorio v admisibilidad de |3 informacién definidos como requisito funcional y no funcional de los sistemas de
inforrmacion institucionales en cumplimiento de |as especificaciones técnicas de intercperabilidad descritas en la

Estrategia de Cobierno Digital.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL SIVA 2024-2027

DescaRGAR b, @ VISTA PREVIA

Calle 78 #38-50 [ B. El Porvenir ventanillaunica@siva.gov.co X @SETPCValledupar @ SETPV par
Tel: 314 303 N75 notificacionesjudiciales@siva.gov.co L o P o ':’:'I : Y l"‘”'
Valisdupar — Geaar www.siva.gov.co o SIS SSVBRATR AR TERRALE

Péagina 16 de 30




VERSION: 03

'_ . VIGENCIA:15/11/22
c1o INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA INTERNA

S!STEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE OFICINA DE CONTROL INTERNO
VALLEDUPAR PAGINA 17 DE 30

COMITE DE ARCHIVO:

Resolucion No 074 (12 de agosto de 2022). Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo del
Sistema Integrado de Transporte de Valledupar - SIVA SAS y se le asignan funciones.

Articulo 1°. Creacion.- Crease el Comité de Archivo del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SAS -SIVA SAS-, como responsable de determinar las politicas, los planes, los programas de trabajo
y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos, concernientes a la gestion
documental en la Entidad. 1. 2. “Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo del Sistema
Integrado de Transporte de Valledupar - SIVA SAS y se le asignan funciones".

Articulo 4°. Reuniones y actas.- El Comité se reunira, por convocatoria de la Gerencia o su delegado,
semestralmente dentro de los diez (10) primeros dias del respectivo semestre, y de manera
extraordinaria cuando se requiera, a solicitud de cualquiera de sus miembros. Lo acontecido en sus
reuniones se consignara en actas nhumeradas que suscribiran conjuntamente el Presidente y el
Secretario del Comité.

REUNIONES 2024

Se evidencia acta de reunion de comité de archivo fecha: 8/05/2024

Presentacion, revisiobn y aprobacion de los Instrumentos Archivisticos necesarios para el
fortalecimiento de Gestibn Documental de la entidad Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVAS.AS.

GESTION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL :

Se evidencia contrato de gestion archivistica 052 de 2022 para la elaboracion de los instrumentos
archivisticos y actualizacion de las tablas de retencion documental TRD

Se evidencia ACTA DE REUNION DEL COMITE DE ARCHIVO

ASUNTO DE LA REUNION: Fecha: miércoles, 7 de septiembre de 2022

Hora inicio: 2:00 p.m. Hora fin: 3:37 p.m.

Lugar: Sala de Juntas SIVA SAS

ASISTENTES ORDEN DEL DIA DESARROLLO Gerente SIVA S.A.S. Asesor Juridico SIVA S.A.S.
Jefe Control Interno SIVA S.A.S. Archivista Designado SIVA S.A.S. Presidente del Comité Institucional
de Archive Secretaria del Comité Institucional de Archivo

ASUNTO Revision, andlisis y aprobacion de los instrumentos archivisticos y actualizacion de las tablas
de retencién documental andlisis y aprobacion de los Instrumentos Archivisticos

Revision del Diagnostico Integral de Archives - DIA y sus anexos

Revision de los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD

Revision de las Tablas de Retencion Documental - TRD

Revision de la Memoria Descriptiva del Proceso de Elaboracion de las TRD con sus respectivos anexos
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ORGANIZACION, CONSERVACION, CUSTODIA Y TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO CENTRAL

Se evidencio la organizacion del archivo central en estanterias organizadas por cajas y rotulos segun
disposiciéon del FUID

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL| "Rai”
FECHA:
ENTIDAD PRODUCTORA: SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR SIVA S.AS HOJA No. : DE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: AREA JURIDICA Ao | mes | oa | NT
OBJETO: Contratos 2025 | ABRIL_ [
N. T, = Namero de Transferencia
Nimero de Cadigo Nombre de las Series, Subseries o Asunt: Fechas Extremas Unidad de Conservacion Namero Soporte Fracuencia Notas
Orden inicial | Final | Caja |Legajo| Tomo |Otro| de Folios de Consulta
PSP-033-2024 Jaider Luis De L Rosa Castro EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-034-2024 Marlyn Jalena Gonzales Rios EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSAG-035-2024 Alejandro Jose Olivella Villason EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSAG-036-2024 Diana Ustariz Cure EST=26 | ESP=6 Papel Media 2024
PSP-037-2024 Jose Datrio Orozco Mindiola EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-038-2024 Gabriela Valerie Ofate Rodriguez EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-039-2024 INGENIERIA INTEGRAL EST=26 | ESP=6 1 Pape[ Media 2024
PSP-040-2024 INNOVACION ATLS.A.S EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-041 -2024 Maria Carolina Gil Martinez EST=26 | ESP=6 Papel Media 2024
PSP-042-2024 Maria Patricia Rios Velez EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSAG-043-2024 Maidelides Montero Cobo EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
CS-044-2024 GRUPO LOPERENA EST=26 | ESP=6 1 Pape[ Media 2024
PSP-045-2024 Merlin johana Duarte Garcia EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-046-2024 Stefany Cristina Martinez Zuleta EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-047-2024 linda Mariel Ovalle Bayona EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-048-2024 Malory De Angel Gutierrez EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PS 049-2024 GOPHER GROUP S.AS EST=26 | ESP=6 Pape[ Media 2024
PSP-50-2024 Maria Jose Pominguez Zufiiga EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-051-2024 Max Betancurth Marquez EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-052-2024 Luis Carlos Ustariz Hernandes EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-053-2024 Jhon Fredy Daza Cardenas EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSAG-054-2024 Edgar Alfonzo Puerto Samchez EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
C5-055-2024 Poliza Caja Menor Asequradora Solidaria EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-056-2024 Jose Alejandro Mercado Castro EST=26 | ESP=6 1 Papel Media 2024
PSP-057-2024 Maria Claudia Araujo Maya EST=26 | ESP=7 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=7 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=8 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=9 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=10 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=11 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=12 1 Papel Media 2024
EST=26 | ESP=13 1 Papel Media 2024

Calle 78 #38-50 / B. El Porvenir ventanillaunica@siva.gov.co X @SETPCValledupar @ SETPVallsdupar

Tel 314 303 4175 notificacionesjudiciales@siva.gov.co = pvall "JP:' @ =i Wedupar
- H Sisterma Estrat ico de Transporte
Vvalledupar — Cesar whwwsiva . gov.co B iies de. Vc,,é{,upu, TrRReE

Pagina 18 de 30




VERSION: 03

VIGENCIA:15/11/22

== INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA l’r‘\;TEGRADO DE TRANSPORTE OFICINA DE CONTROL INTERNO
A

D E VALLEDUFP R

PAGINA 19 DE 30

PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIA INTERNA VIGENCIA 2023
HALLAZGOS :

HALLAZGO 1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

La Entidad no ha elaborado y adoptado los instrumentos de gestion archivistica descritas en
el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, determina que “La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g) Los bancos terminolégicos
de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Programa de Gestion Documental - PGD La Entidad no ha elaborado y adoptado el Programa
de Gestion Documental. Cerrada

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). Cerrada
Revision de la Memoria Descriptiva del Proceso de Elaboracion de las TRD con sus respectivos anexos

La Entidad no ha elaborado y adoptado el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

HALLAZGO 2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL La Entidad no ha elaborado y adoptado
la Politica de gestion documental
Cerrada

Evidencias:

Se evidencia acta de reunién de comité de archivo de fecha: 8/05/2024

Asunto: Presentacion, revision y aprobacion de los Instrumentos Archivisticos necesarios para el
fortalecimiento de Gestién Documental de la entidad Sistema Integrado de Transporte de Valledupar
SIVAS.AS.

Desarrollo de la reunion:

Socializacion de los Instrumentos Archivisticos:

Plan Institucional de Archivo PINAR
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Programa De Gestion Documental PGD

Politica de gestion documental

Aprobados mediante RESOLUCION No. 043 (08 DE MAYO DE 2024) “Por el cual se aprueban los
Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental del Sistema Integrado de Transporte de
Valledupar - SIVA S.A .....Articulo 1°. APROBAR los siguientes instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. ¢ Plan
Institucional de Archivo — PINAR vigencia 2024-2027 « Programa de Gestion Documental — PGD
vigencia 2024-2027 - Politica de Gestion Documental

Se encuentra publicado en el link _SIVA Instrumentos de gestién de la informacion - SIVA
https://siva.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-la-informacion/

HALLAZGO No. 4 TEMPERATURA CERRADA, se evidencia instalaciéon de control de temperatura

en el archivo

TTYEYWETE LTS
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OBSERVACION: Plan De Capacitacion Gestion Documental - Archivos De Gestion

Articulo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar
en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad. (Decreto
2609 de 2012, Articulo 14)

Se debe definir o incluir dentro del plan de capacitacion de gestion documental, que tiene como objetivo
sensibilizar y dar a conocer a los funcionarios de las diferentes dependencias el proceso de
organizacién documental, con el fin de que puedan aplicar las normas archivisticas, técnicas, practicas
y administrativas para organizar sus archivos de gestion, de acuerdo a la normatividad vigente, asi
mismo se vienen realizando visitas de auditoria a los archivos de gestion de la Secretaria de Servicios
Administrativos y otras Secretarias, para revisar el manejo de sus archivos, que permanecen en
constante tramite y consulta, generando un analisis y un diagndstico documental del mismo, el cual
nos permite identificar las principales necesidades y aspectos positivos de los archivos de gestion
inspeccionados.

Evidencias:

Se evidencia dentro del plan de capacitacion anual dos capacitaciones de gestion documental
Tratamiento de las hojas de vida desarrollada el 14 de junio de 2024

Habilidades archivisticas desarrollada el 18 de julio de 2024

Contar con un espacio apto y suficiente para disponer de forma adecuada el archivo histérico y el
archivo central a fin de evitar deterioro y posible pérdida de documentacion, dando cumplimiento a las
instrucciones impartidas en la Ley 594 de 2000.

En la nueve sede se evidencia un espacio adecuado para la organizacion del archivo central.
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8. RESULTADOS DE LA AUDITORIA AL PROCESO:

PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA/
RECOMENDACIONES

HALLAZGO 1:
Formato de Control de Préstamo

Se recomienda que el formato de control de préstamo sea diligenciado en su totalidad para garantizar
la trazabilidad y correcta administracion de los documentos.

Adicionalmente, se sugiere incorporar al formato una columna o un apartado donde se especifique el
tipo de soporte del préstamo, ya sea electrénico o fisico. También se recomienda incluir un campo para
registrar el nimero de folios que contiene la carpeta o documento objeto del préstamo.

Establecer y registrar en el formato el nUmero de dias permitido para la duracién del préstamo.
Determinar el nimero maximo de carpetas que cada profesional puede solicitar simultaneamente.
Estas modificaciones permitirdn un mayor nivel de detalle en el control, optimizando los procesos de
gestién documental y reduciendo el riesgo de pérdida de informacion.

Criterio: Acuerdo 042 de 2002 emitido por el Archivo General de la Nacién, articulo 6. Préstamo de
documentos para tramites internos. “En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra
dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora deberd llevar un registro en el que
se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo,
el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucion inmediata”

Decreto 1499 de 2017 “El cual define el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

MIPG 5° Dimension: Dimensiéon Informacion y Comunicacion Politica de Gestion documental Las
entidades deben incorporar en su planeacién sectorial e institucional, una hoja de ruta que permita
implementar el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades y organizaciones del Estado
colombiano, para lo cual podran contar con acciones en materia de archivos y gestion documental.

7° Dimension Control Interno - Disefiar y mantener de manera adecuada y efectiva el MECI
desarrollando las siguientes actividades para cada uno de sus componentes.

Causas: Deficiente control de los archivos

Consecuencias: perdida de informacion, hallazgos de la contraloria municipal y el Archivo General
de la Nacion.
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RECOMENDACION PARA LA MEJORA :
Formato de Hojas de Control

Con el fin de fortalecer la gestion documental y garantizar un control mas detallado, se recomienda
realizar las siguientes modificaciones al formato de hojas de control:

1.  Agregar una nueva columna para el rango de folios: Este campo permitira especificar claramente
el rango de folios (desde y hasta) de cada documento, facilitando la trazabilidad y organizacién de la
informacion segun la muestra que se esta adicionando.

2. Incluir una columna para el responsable de la foliacion: Esta columna registrara el nombre de la
persona encargada de realizar la foliacién o la insercién de documentos, asegurando la identificacion
de responsabilidades dentro del proceso.

Estas modificaciones contribuiran a una mayor precision en el control documental y promoveran la
responsabilidad y transparencia en los procesos archivisticos.

Durante la revision de carpetas dentro del inventario, se evidencié una discrepancia entre la
informacion registrada en las hojas de control y el contenido real de las carpetas. Especificamente, se
encontré que las hojas de control no estaban actualizadas, ya que el nimero de folios registrado no
coincidia con el numero real de folios encontrados en las carpetas revisadas.

Criterio: Acuerdo N° 005 (15 marzo de 2013) “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” articulo 15, dispone lo siguiente:
“ARTICULO 15°. Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras series
documentales y expedientes compuestos. Las diferentes entidades del Estado deben desarrollar
procesos de descripcion para la consulta en linea de sus actos administrativos, contratos, licencias y
demas tipos de expedientes siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme
a la Constitucion o a la Ley. PARAGRAFO: Es obligacion de los responsables de las diferentes oficinas
0 unidades administrativas en las entidades publicas, impartir las instrucciones para garantizar la
elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual
se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes
electrénicos, las entidades deberan implementar los medios tecnolégicos para este registro y control
gue permitan la generacion de un indice electrénico que asegure la integridad y completitud del mismo.

Causas: Deficiente organizacion archivistica.

Consecuencias:

Riesgo de pérdida de informacion debido a un control inexacto.

Posible afectacion en la confiabilidad de los registros documentales.

Dificultades para la localizacién y recuperacion de documentos en futuros procesos
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RECOMENDACIONES:

Definir los siguientes procedimientos:
Procedimiento interno de gestion documental relacionado con el control y actualizacion de inventarios.
Principios de trazabilidad y control en los procesos archivisticos.

Recomendacion:
Se sugiere establecer un procedimiento que garantice la actualizacion periddica y sistematica de las
hojas de control.

Realizar una auditoria o revision exhaustiva del inventario documental para identificar los demas
procesos archivisticos que no se estan realizando o faltan por realizar, de acuerdo a un plan de trabajo
programado en la vigencia.

Acogerse los resultados que se encuentran en el formato “Autodiagndstico politica Gestion
Documental” y asumir de las acciones de mejora correspondiente.

Realizar un plan de trabajo o mejoramiento para gestionar la aprobacion y/o actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental TRD, que permita cumplir con los requerimientos legales

9. CONCLUSIONES GENERALES DE LA AUDITORIA:

En el ciclo auditor, se logré la cobertura del 100% del Proceso de Gestién Documental, por parte del
Auditor de la Oficina de Control Interno, con el apoyo de todos contratistas y el jefe de proceso,
auditando en modalidad documental e in-situ.

En el desarrollo de la auditoria, se denot6 un ambiente favorable para el desarrollo de los productos
del proceso, las condiciones procedimentales se encuentran en un nivel donde pueden ser controlados
por los responsables.

Se denota Apropiacion y compromiso de parte de los responsables de los procesos, mediante el
conocimiento y andlisis del estado de las acciones correctivas derivadas de los informes de Auditoria
Interna, propiciando orientaciones a los procesos para buscar soluciones efectivas a los hallazgos de
auditoria.

El proceso de Gestibn Documental cuenta con el disefio algunos productos a implementar, evaluar,
autoevaluar y mejorar el sistema de gestion de la calidad de conformidad con los requerimientos de la
norma NTC ISO 9001:2015;

Se denota la entera disposicion de los responsables de las actividades del proceso de Gestion
Documental para cambios, ajustes y adaptaciones en pro del mejoramiento continuo del sistema.
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El cumplimiento global del Sistema de Calidad de SIVA es: El Sistema de Gestion de Calidad
establecido para el proceso de Gestion documental, no es conforme con las disposiciones
planificadas, es conforme con los requisitos propios de la organizacion y con los de la NTC ISO 9001.:
2015, y se ha implementado de manera eficaz y eficiente. El Sistema de Gestion de Calidad se
presenta deficiencias con los criterios de la norma, que no permite la eficacia en el logro de los
resultados, de acuerdo a los objetivos, alcance y criterios de la auditoria interna.

Agradecemos a los colaboradores y a los operadores de los diferentes controles, la atencién prestada
a la auditoria, la diligencia en el suministro de los documentos soporte, asi como su disposicién en las
entrevistas y reuniones, las cuales fueron fundamentales para nuestra revisién y andlisis, lo que
permitio la presentacion de este informe. Se cumplié con los objetivos de la auditoria, validandose la
aplicacion de las normas, el grado de desempefio, los controles establecidos, la trazabilidad de su
operacion y mejoramiento continuo, fortaleciéndose la gestion del procedimiento.

10. RECOMENDACIONES GENERALES DE LA AUDITORIA INTERNA:

En el marco del mejoramiento continuo y con miras a apoyar el fortalecimiento del procedimiento para
la Gestion del Riesgo en SIVA, la Oficina de Control Interno recomienda:

1. Programar capacitaciones a las diferentes dependencias con finalidad de promover el orden,
llevar un correcto almacenamiento y Optima clasificacién de la informacion que las mismas
generen.

2. Realizar evaluaciones periddicas de las instalaciones para supervisar y verificar el estado y la
conservacion de documentos y su almacenamiento.

3.  Actualizar las Tablas de Retencion Documental, asi como también disponer de otro profesional
con el conocimiento en el manejo de archivo.

4.  Acogerse los resultados que se encuentran en el formato “Autodiagndstico politica Gestion
Documental” y asumir de las acciones de mejora correspondiente.
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REGISTROS FOTOGRAFICO ARCHIVO CENTRAL
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CAJAS DE ARCHIVO

CONTRATOS 202
 PSP-007-202 DEIMAR ALBERTO HARTINEZ PEDROZA

+ PSP-002.202% CIRD ENRIQUE HARTINEZ ARAKIO
v

 PSP.010:202 MALORY DE ANGEL GUTIERREZ
 PSAG-011-2024 JOSE UEARDO SUA DIAZ
 PSAG-O12:2024 ATDIS PAOLA DIAZ SARMIENTO
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11. APROBACION INFORME DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR LIDER

Auditores Nombre completo Firma
JEFE DE LA OFICINA DE | MARIA ANGELICA GONZALEZ ORIGINAL
CONTROL INTERNO ONATE FIRMADO
Equipo auditor
Auditores Nombre completo Firma
AUDITOR INTERNO YASIRA INES RODRIGUEZ ORIGINAL
CONTROL INTERNO CASTILLA FIRMADO

Para constancia se firma en Valledupar, Cesar alos tres (3 ) dias del mes de diciembre del afio 2024.

AP

ROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo

Responsabilidad (cargo)

Firma
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