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INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA INTERNA A LA GESTION DOCUEMNTAL DE LA ENTIDAD

1. Datos de la Auditoria

Fecha Emisién Informe

Diciembre 26 de 2018

3 Gestion Documental / Atencién al Cliente Dependencia: | Subdireccion administrativa y
Proceso Auditado: Fi s
inanciera
Auditor : Yeneris Molina Molina Cargo: Jefe OCI
Fecha Duracién Auditoria: | I Soh2 Diciembre 13 de 2018 Fecha Fin | Enero 11 de 2019

Objetivo General:

Evaluar y analizar la ejecucion de los procedimientos de gestion documental, el cumplimiento de la
normatividad asociada, la adecuada administracién de los sistemas de informacién que soportan los
procesos de Gestion Documental, asi como el cumplimiento y la efectividad de los planes de accion ,
Gestion del Riesgo , Indicadores.

Objetivos Especificos:

« Verificar el cumplimiento del perfil de la persona que tiene bajo su responsabilidad el manejo de los
archivos de la entidad.

« Verificar el procedimiento de almacenamiento y custodia de los archivos de las hojas de vida de los
vehiculos matriculados en el Instituto

« Verificar el procedimiento en caso de pérdida o deterioro de las carpetas de las hojas de vida de las
vehiculos matriculados en el ITA.

Alcance:

La presente auditoria se realizara al archivo de las carpetas que contienen las hojas de vida de los
Vehiculos matriculados con el Instituto.

Técnicas de Verificacion

Observaciones y evidencias

Muestra:

Se tomaron los manuales de funciones, Hojas de vida , verificacion de estudios, oficios de informacion.

Documentos de Trabajo:

Registros de evidencias, oficios, manuales, entrevistas

Criterios de Auditoria

Procedimientos de gestién documental, Ley 1409 del 2010, Por la cual se reglamenta el ejercicio
profesional de la archivistica, se dicta el cddigo de ética y otras disposiciones”

Ley 594 de 2000 en su articulo Acuerdo No. 50 de
Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura

Resolucion 629 de Julio de 2018 de la Funcion Puablica.

Acuerdo No. 006 DE 2014 AGN

Acuerdo No. 007 de 2014 AGN

2000 AGN
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2. INTRODUCCION

La presente Auditoria se da en cumplimiento del Plan Anual Auditoria del Instituto de Transito del Atlantico y se fundamento
teniendo como antecedentes las constantes comunicaciones de los inconvenientes generados con la custodia de los
expedientes de los vehiculos u automotores matriculados en el Instituto de Transito del Atlantico, la Oficina de Control Interno
determino la importancia de éste tema, incluyéndolo en el Plan Anual de Auditoria de la vigencia 2018, a fin de realizar las
recomendaciones acordes a la normatividad legal que rige al respecto.

La oficina de Control Interno en cumplimiento del rol de Evaluacion y Seguimiento hara las recomendaciones que crea
necesarias para mejorar el proceso.

Para la realizacion de la presente auditoria se contd con la recoleccion de informacion, entrevistas y algunos informes
solicitados por esta Oficina durante la vigencia 2018.

3. METODOLOGIA
Para la realizacion de la presente auditoria se realizd entrevista presencial a la Jefe de la Subdireccion administrativa y
Financiera de Instituto y, se le envié mediante Comunicado interno cuestionario solicitando informacién para el desarrollo de
algunos temas de la Auditoria.
Se les envio cuestionario al Lider de Programa de Sabanagrande Jairo Aparicio, y a la Funcionaria Claudia Caratt.
Se verificaron manuales de Funciones, Hojas de vida y contratos de los funcionarios y contratistas involucrados en el proceso

de Gestion Documental, y se tomaron como referencias algunos oficios recibidos por la Oficina de Control Interno,
relacionados con el tema.

4. INFORME TEMATICO DE LA AUDITORIA

Se realizo inspeccion de los siguientes aspectos y estandares durante la auditoria:

Cargo de Archivista

Manual de Funciones

Programa de Gestion Documental:
Politica de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacidn:
Programa de Conservacion preventiva

Procedimiento para la Reconstruccion de los Archivos.

5. EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROLES
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INADECUADO

seguimiento.

En los procedimientos y pruebas de auditoria, se evidencia que existe un bajo grado de observanciadelas politicas, directrices ylonormas vigentes; los gontrcfles seestarn
ejecutando pero sonmuy vulnerables y deben ser objetode intervencion o ajustes que se debenestablecer ydetallar através delcomespondiente plan de mejoramiento para su

ADECUADO CON OPORTUNIDAD DE MEJORA

En los procedimientos y pruebas de audioria, se evidencia que existe un grado de observanciade las politicas, directrices y/onormas vigeme_s; Ilos controles se estarn
ejecutandoperopresentanoportunidades demejoraquese debenestablecer ydetallar através del correspondiente plandemejoramientopara su seguimiento.

SATISFACTORIO

ejecutando.

Enlos procedimientos y pruebas de audtoria, se evidencia que existe un alto grado de observanciadelas paliticas, directrices y/onormas vigentes; los controles seestan

5.1 Evaluacion a riesgos Institucionales

Riesgos Establecidos en la
matriz del proceso

Actividades de Control

Evaluacién del Control

Nuevo Riesgos Identificado en el
Proceso de Auditoria

Deterioro de los
documentos

* Fumigacion en el archivo

ADECUADO CON
OPORTUNIDAD DE
MEJORA: también se

deben considerar aspectos
como humedad, aspectos
ambientales, ubicacién y
planes de preservacion

Pérdida total de documentos, por
condiciones fisicas, ambientales y de
inadecuada custodia de la
documentacion

5.2 Evaluacion Riesgos de Corrupcion

Riesgos Establecidos en la
matriz del proceso

Actividades de Control

Evaluacion del Control

Nuevo Riesgos Identificado en el
Proceso de Auditoria

No hay riesgos
establecidos para este
proceso en la matriz de
mapa de Corrupcion

N/A

N/A

Desconocimiento de la Normatividad
(Por omision).

Robo de documentos para entrega a
terceros.

Fraude

6. RESPUESTAS DEL PROCESO O DEPENDENCIA AUDITADO

No se obtuvo respuesta del proceso auditado, quedando los resultados del informe preliminar como informe final

7. OBSERVACIONES
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Observaciones Negativas

Recomendaciones DE AL OCI

Observacion No. 1La entidad esta incumpliendo con el art 3,4 y 5
de la Ley 1409 de 2010 , no cuenta con los profesionales en
archivistica que requiere para llevar conforme a la ley una correcta
gestion Documental. Ninguno de los dos funcionarios pertenecientes a
la planta de personal de la entidad Claudia Caratt y Jairo Aparicio
tienen los estudios certificados en archivistica, ni la tarjeta profesional
tal como lo exige la citada Ley para desempefar funciones de
archivistica. De igual modo en Ia misma condicion se encuentran las
personas contratadas Nelson Martinez Y Alberto Rodriguez para la a
Prestacion de servicios de apoyo a la Gestion Documental en la
custodia y aplicacion a la Ley General de Archivo 594 de 2000, en las
hojas de vida del parque automotor de la entidad. Asi las cosas el
archivo de Hojas de vida de los automotores matriculados en el
Instituto  se encentra en un riesgo latente.

Se recomienda la estructuracion del proceso de gestion
documental en cuanto al Talento Humano que se
requiere para el desempeiio de las Funciones de
archivistica dentro de la entidad y que reuna los
requisitos exigidos por la Ley 1409 de 2010; crear el
cargo de Archivista

Observacién No. 2 Los Manuales de Funciones de los funcionarios
Claudia Caratt y Jairo Aparicio, en cuanto a las actividades de
archivistica, no se encuentran adaptados a la normatividad legal ,La
entidad esta incumpliendo lo estipulado en la Ley 1409 de 2010 , art
3,4y 5y la Resolucion 629 de 2018 de la Funcién Publica: Articulo 3.

Actualizar en manual de Funciones existente con
funciones de archivo con la normatividad legal exigida
para quienes ocupan los cargos de archivistica en la
entidad.

Observacién No. 3 La Entidad Carece de un Programa de Gestion
documental que le permita tener una metodologia para la organizacion
de la documentaciéon que produce. Esta metodologia estd enmarcada
en el Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 584 de 2000, especialmente en este caso en concreto se esta
incumpliendo con el Capitulo Il El Programa de Gestion Documental ,
articulos del 10 al 15

Se recomienda la Elaboracién, aprobacion, aplicacion y
Divulgacion de un Programa de gestion Documental en
el Instituto de Transito del Atlantico.

Observacion No. 4 La entidad no cumple con el articulo 6 del Decreto
2609 de 2012, que modifica la Ley 594 de 2000 y que es de
Obligatorio Cumplimiento para el Instituto de Transito del Atlantico.
Este articulo se refiere a la elaboracion de politica de Gestion
Documental, la cual debe estar formulada con los componentes que
dispone la normatividad relacionada

Se recomienda la elaboracion, aprobacién y aplicacion
de la politica de Gestion Documental de obligatorio
cumplimiento para el Instituto de Transito del Atlantico,
aplicando lo dispuesto en el Decreto 2609 de 2012,
especialmente los articulos 6 al 9

Observacion No. 5 EI ITA no cumple con el articulo 46 de la Ley 594
de 2000, y con EIl acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la
Nacion ( AGN) art, 1-5 ya que no tiene implementado un Sistema
Integrado de  Conservacion, el cual consta de Un plan de
Conservacion Documental y Un plan de Preservacion Digital a largo
Plazo, que deben contener unos elementos esenciales. Asi mismo
para la formulacion de tales planes se debe tener un diagnostico
integral del archivo que permita la correcta planeacion.

Se recomienda la Implementacion de Un Sistema
Integrado de Conservacién — SIC, la realizacion de un
Diagnostico General del archivo para dar cumplimiento
a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, art 46. Y el
Acuerdo 006 de 2014 art 1- 5
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Observacion No. 6 La entidad no cumple con los articulos del 6 al 11
del Acuerdo 006 de 2014 por no contar con un Sistema Integral de
Conservacién que permita asegurar de manera optima y adecuada los
archivos de la entidad , Las instalaciones fisicas donde se encuentran
custodiados los archivos de las carpetas de los automotores Inscritos
en el ITA ,no son las adecuadas y se encuentran expuestos a diversos
factores, tanto de saneamiento como de condiciones fisicas y de
seguridad que ponen en riesgo su conservacion, ademas de que una
parte se encuentra en un bodega con domicilio en Malambo y otra
parte en la Sede Operativa de Sabanagrande , es decir no hay
unificacion ,estan dispersos, lo que conlleva a la perdida , extravio y
deterioro de los mismos porque no hay un plan de conservacion
Tampoco hay un plan de prevencién contra desastres; el dltimo afio no
se han capacitado a las personas que actualmente realizan actividades
de archivistica.

Se Recomienda contar con el Programa de
Conservacién preventiva, aplicables al Plan de
conservacion documental y al Plan de preservacion
digital a largo plazo., para cumplir con lo dispuesto en los
articulos 6-11 del Acuerdo 006 de 2016

Observacién No. 7 La entidad no tiene un procedimiento
documentado para subsanar el evento de pérdidas o reconstruccion de
archivos. No hay acuerdo entre la responsabilidad de quien debe
realizar el procedimiento legal cuando extravien carpetas en Bodega
de Malambo, por lo tanto se esta incumpliendo con el Acuerdo 007 de
2014 del Archivo General de la Nacién — AGN , por medio del cual
se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones

Se recomienda adoptar el Acuerdo 007 de 2014 del
AGN, Procedimiento Reconstruccion Expedientes y
establecer de manera la clara los responsables de
realizar el procedimiento contenido en la citada norma

8. CONCLUSIONES

La entidad en cuanto al archivo del parque automotor matriculado en el Instituto, tiene muchas falencias, las cuales se derivan
en la mayoria de la no aplicacion de la Ley de Archivo en su totalidad, en cuanto a organizacion, conservacion, planes y
politicas documentales. El principio de la falta de organizacion se debe a que no existe dentro de la entidad el cargo de
archivista o en su defecto los contratistas que ejercen esta labor no cuentan con los perfiles para desempenar dichas labores.

Es importante cumplir con la normatividad legal exigida y especificamente con las recomendaciones planteadas por la Oficina

de Control Interno durante el desarrollo de la presente auditoria.

Por lo anterior se solicita la realizacion de plan de mejoramiento que permita solucionar las deficiencias de las observaciones
encontradas y comunicadas, el cual debe presentar a mas tardar dentro de los 3 Dias a partir del recibo de la presente

comunicacion.

Cordialmente,

%Mm s
Y RISPATRICIA MOLINA MOLINA

Jefe Oficina de Control Interno
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