SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL INTEGRADOS
(SISTEDA, SGC y MECI) MCCO01.02.03.14.12.P05.F03
INFORME DE AUDITORIA INTERNA DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE VERSION 4
SANTIAGE DE AL MEJORAMIENTO SUSCRITO Y PRESENTADO A LA DIRECCION DE CONTROL FECHAD
CONTROL INTERNO A LA GESTION INTERNO veena e /mar2015
Auditoria N° 25 de seguimiento a los Planes de Mejoramiento de las Auditorias N°
NOMBRE DE |12,13,14,15,16,17 y 18 de la vigencia 2015 de Evaluacion al Sistema de Gestion
LA Documental en las Instituciones Educativas Oficiales. FECHA DE 24/jun/201
AUDITORIA:  |Y de evaluacion al Sistema de Gestion Documental en las Instituciones Educativas FLABORACION: o ¢
Oficiales Politécnico Municipal de Cali, Eustaquio Palacios y Juana de Caicedo y Cuero
FECHA DEL INFORME DE LA AUDITORIA OBJETO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO: 27mai2015
PLAZO DE EJECUCION DE LAS METAS DEL PLAN DE MEJORAMliINICIO: 02/may/2015 |FINAL: 30/dic/2015

Jaime Lépez Bonilla

INTERANO:-
LIDER: Esneda Alzate Porras
EQUIPO z . :
AUDITOR: APOYO: Francisco José Alvarado Bejarano, Contratista - Sorel Delgado Pérez, Contratista - Roberto Sanchez Medina, Contratista - Fabian Antonio Vergara
Taborda, Contratista
MACROPROCESO: CONTROL
PROCESO: CONTROL INTERNO A LA GESTION
SUBPROCESO: ACION Y UIMIENTO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD
MACROPROCESO: GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO: NO APLICA
PROCEDIMIENTO: NO APLICA
DEPENDENCIA: I.E. LICEO DEPARTAMENTAL
PERSONAL ENTREVISTADO: Maria Eugenia Garcia Navia, Rectora (e) - Maria Elena Montafio Aedo, Coordinadora - Martha Liliana Garcia Meneses, Secretaria.

Verificar la ejecucién de las acciones definidas en los planes de mejoramiento suscritos por las instituciones educativas oficiales Liceo Departamental,

OBJETIVO GENERAL: S_anta Librada, lemira Bueno, Villacolombia, Normal Superior Santiago de Cali, Antonio José Camacho, José Maria vivas Balcazar. y de Evaluacion al
Sistema de Gestion Documental en las Instituciones Educativas Oficiales: Politécnico Municipal de Cali, Eustaquio Palacios y Juana de Caicedo y Cuero.
PERIODO EVALUADO: INICIO I 02/may/2015 [FINALIZACION | 12/may/2016

CONCLUSION: Resultado de una auditoria, que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles.

TERMINOS Y DEFINICIONES: =
ESTADO: Determina la escala de calificacion de las acciones de mejoramiento, asi:

INCONVENIENTE: Impedimento u obstaculo que hay en el desarrollo de la auditoria.

RECOMENDACION: Sugerencia para corregir y/o mejorar debilidades en el proceso.
e Bage CACION

N acion severamente critica 0% - 13%
CALIFICACION DEL ESTADO DE | Notable ¢ . 13,1% - 40%

LAS ACCIONES DE Proceso en desarrollo con algunos vacios y debilida és . . 40,1% - 70%
MEJORAMIENTO: ! i gnificat) . . 70,1% - 99%

-
99,1% - 120%

>120%

Excelente desempeno, con vacios en su

CALIFICACION DE LA Efectivo ; 0:0'%!“8 1
EFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES: |Parcialmente efectivo 50%
No efectivo 0%

! - - . ONG

De acuerdo con las 10 (diez) acciones establecidas en el plan de mejoramiento resultado de la Auditoria N° 25 de seguimiento a los Planes de Mejoramiento de las Auditorias N°
12,13,14,15,16,17 y 18 de la vigencia 2015 de Evaluacién al Sistema de Gestion Documental en las Instituciones Educativas Oficiales.

Y de evaluacién al Sistema de Gestién Documental en las Instituciones Educativas Oficiales Politécnico Municipal de Cali, Eustaquio Palacios y Juana de Caicedo y Cuero y segun los plazos de
ejecucion de las metas, el promedio del porcentaje de avance fisico respecto al cumplimiento es del 100%, situacion que se describe a continuacion:

Acciones Abiertas 0

10

Acciones Cerradas

Frente al tiempo de ejecucion, el plan de mejoramiento deberia ir en un porcentaje de avance planificado respecto al tiempo de evaluacion promedio del 100% y se observa en un porcentaje de
avance fisico respecto al cumplimiento promedio del 100%, lo cual representa un cumplimiento adecuado y eficaz con los plazos de ejecucion de las acciones, dado que su porcentaje de
avance fisico respecto al tiempo de evaluacion promedio ha progresado en un 100% con respecto al 100% que deberia estar a la fecha.

Frente a la efectividad de las acciones de mejoramiento, el plan de mejoramiento se observa en un 90%

Con el acompanamiento del coordinador de Gestién Documental de la Secretaria de Educacion que ha tomado un empoderamiento hacia las Instituciones Educativas se pudo evidenciar con el
cierre de acciones y un avance hacia el buen funcionamiento de la Gestion Documental implementando las directrices dadas por la Entidad.

El sistema de Gestion Documental en las Instituciones Educativas debe continuar fortaleciéndose con la ayuda de las personas que asisten a las diferentes capacitaciones, las cuales deben ser
los multiplicadores de las directrices dadas por la Secretaria de Educacion Municipal y la Alcaldia de Santiago de Cali, a través del proceso de Gestion Documental

El buen funcionamiento del Sistema de gestion documental, aporta ventajas come ahorro de tiempo, organiza y mantiene correctamente los archivos de la entidad, es una tarea clave que le da a

la Institucion mayor eficiencia en tiempo y dinero, al querer encontrar un documento o informacién en el tiempo requerido, también permite su conservacion teniendo como base la normatividad

de la ley general de archivos.

Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.

iste d

to es propiedad de la

1ded




Normalizar los documentos

50%

En la LE. Liceo Dep: el avance de la ion de la
actividad formulada para esta accién se cumpli6 en un 100%, lo cual
indica que el estado de la accién es de Excelente desempefio, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion de la actividad y Ia
fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del 100%. Se evidencia
Acta con codigo MAGT04.03.14.12.P01.F04 version 2 con fecha de
entrada en vigencia 6/may/2015, con TRD No. . 4143.007.2.13-1 de
15/may/ 2015, con objetivo: orientacion en el tema de gestion
documental.
Acta MAGT04.03.14.12.P01.F04 Versién 2 con fecha de entrada en
vigencia 6/may/ 2015. con TRD No. 4143.0.14.12.12 del 12/Jun12015
asunto: ion en gestion de y
divulgacién del instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de
documentos de archivo . Se plantea la necesidad si en realidad las
I.E. requieren documentos electrénicos. Como no existen
documentos electronicos no se requiere por el momento la
dlgltahzacwn y por ende los metadatos. "Se realiz6 la evaluacion de la
en i que la IE carece
de documentos electronicos de archivo, por tal razén no requiere
realizar evaluacién de normalizacion de este tipo de documentos. La
evaluacién se llevo a cabo con el Sefior Rodrigo Figueroa profesional
especializado de la Secretaria General".

La acci6n se cerrada, plida y i efectiva en
un 50%.

50%

Enla |.E. Liceo Departamental el avance de la ejecucion de la
actividad formulada para esta accion se cumplié en un100%, lo cual
indica que el estado de la accién es de Excelente desempefio, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion de la actividad y la
fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del 100%. Se evidencia
Acta con codigo MAGT04.03.14.12.P01.F04 version 2 con fecha de
entrada en vigencia 6/may/2015, con TRD No. . 4143.007.2.13-1 de
15/may/ 2015, con objetivo: orientacion en el tema de gestion
documental.

Acta MAGT04.03.14.12.P01.F04 Version 2 con fecha de entrada en
vigencia 6/may/ 2015. con TRD No. 4143.0.14.12.12 del 12/yun12015
asunto: ion en gestion de y
divulgacién del instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de
documentos de archivo . Se plantea la necesidad si én realidad las
I.E. requieren documentos electrénicos. Como no existen
documentos electrénicos no se requiere por el momento la
digitalizacion y por ende los metadatos. "Se hizo el analisis de la
informacién de archivo que reposa en la |E con sus sedes,

la exi: de fisicos que nenen su

referente en aplicati como el de calificaci y
teniendo en cuenta que a la fecha se carece de documentos
electrénicos es declr que nacen electrénicos, conviven electrénicos y
se archivan y que la i iva no tiene
contemplado la digitalizacién masiva de registros se ha decidido que
aI momenta no es necesario comemplar la construccion de un
i igitalizaci El analisis de la
m!ormaubn se Ilevo a cabo con el Sei\or Rodrigo Figueroa

P de la Genera!"
La accion se cerrada, lida y p efectiva en
un 50%.

100%

En la Institucié iva Liceo Dep el avance de la
ejecucion de la actividad formulada para esta accién se cumplio en
un 100%, lo cual indica que el estado de la accién es de Excelente
desempefio, por lo tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion
de la actividad y la fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del
100%. Se evidencié un espacio fisico adecuado por parte de la
Alcaldia y la Secretaria de Educacion donde esta el area
administrativa incluyendo un espacio para los documentos inactivos,
los cuales quedan referenciados en evidencia con registros
fotogréficos, este espacio se va a acondicionar con muebles de
acuerdo al proyecto GASR — Gestion anual escolar rectoria, concepto
de gastos FUN-Muebles, descripcion del bien o servicio MOVILIARIO
PARA NUEVAS OFICINAS, SILLAS PARA AUDIOVISUALES, MESA
DE JUNTAS, ARCHIVO, Unidad de medida GLOBAL, cantidad 1,
COSTO UD, TOTAL GASTOS $22,000.000, evidenciado en el
presupuesto de vigencia 2016 en la pagina 1 de 6, con 7 columnas
Para la ion del p P se utilizé cotizacion de Espacios
y Disefios Siglo XXI S.A.S de fecha 24/nov/2015, en los puntos 1.
Archivo rodante mecanico, 3 cuerpos rodantes con 5 entrepafios y
puerta por $11.990.000, 5. Reubicacion de archivos rodantes
existentes por $400.000 y 7. Compra de 5 archivos colgantes por
$1.349.190.

La accién se encuentra cerrada y cumplida en el tiempo con una
efectividad del 100%.

incluyendo un espacio para
archivo central y archivos de
gestion en cada una de las
areas

electronicos. 04/may/2015 30/nov/2015 100% 100% 100%
Construir un procedimiento
para digitalizar los 04/may/2015 | 30/nov/2015 100% 100% 100%
documentos
“~
Adecuar por parte de la
Alcaldia y Secretaria de
Educacion del espacio del | oo o015 | 30/0ct2015 100% 100% 100%
area administrativa
incluyendo un espacio para
archivo central
Adecuar por parte de la
Alcaldia y Secretaria de
Educacion del espacio del
sreaadministretiva 02/may/2015 | 30/oct2015 100% 100% 100%

100%

Enla ituci iva Liceo Dep: el avance de la
ejecucion de la actividad formulada para esta accion se cumplié en
un 100%, lo cual indica que el estado de la accion es de Excelente
desempefio, por lo tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacién
de la actividad y la fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del
100%. Se evidenci6 un espacio fisico adecuado por parte de la
Alcaldia y la Secretaria de Educacion donde esta el area
administrativa |nc|uyendo un espaclo para archivo de gestion ,

cuales quedan en ia con registros

este espacio se va a acondicionar con muebles de acuerdo al
proyecto GASR — Gestion anual escolar rectoria, concepto de gastos
FUN-Muebles, descripcion del bien o servicio MOVILIARIO PARA
NUEVAS OFICINAS, SILLAS PARA AUDIOVISUALES, MESA DE
JUNTAS, ARCHIVO, Unidad de medida GLOBAL, cantidad 1,
COSTO UD, TOTAL GASTOS $22,000.000, evidenciado en el
presupuesto de vigencia 2016 en la pagina 1 de 6, con 7 columnas
Para la i se utilizo coti: de Espacios
y Disefios Siglo XXI S A S de fecha 24/nov/2015, en los puntos 1
Archivo rodante mecénico, 3 cuerpos rodantes con 5 entrepafios y
puerta por $11.990.000, 5. Reubicacion de archivos rodantes
existentes por $400.000 y 7. Compra de 5 archivos colg

La accién se encuentra cerrada y cumplida en el tiempo con una
efectividad del 100%.

‘st documento s propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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Capacitacion en la
aplicacién de las TRD por
parte de los responsible en
la Secretaria de Educacion y
Secretaria General

04/may/2015

30/0ct/2015

100%

100%

100%

-

Capacitacién en la

| aplicacion de las TRD por
parte de los responsables
en la Secretaria de
Educacion y Secretaria
General

02/may/2015

30/0ct/2015

100%

100%

100%

100%

En la LE. Liceo D el avance de la ej dela
actividad formulada para esta accion se cumplié en un 100%, lo cual
indica que el estado de la accién es de Excelente desempefio, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion de la actividad yla
fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del 100%.

Se evidencia Acta con codigo MAGT04.03.14.12.P01.F04, Versién 2,
con fecha de entrada en vigencia 6/may/2015, con TRD No.
4143.007.2.13-1 de 15 de mayo de 2015, con objetivo: orientacién en
el tema de gestion documental, con orden del dia: Formatos del
sistema Integrado de Gestion de la Entidad aplicados al tema de
correspondencia. 2. Revision plan de mejoramlen!o al sistema de
gestion delai tiva. Listado de asi:
MAGTO04.03.14.12.P01.F05, verslén 1, fecha de aprobacién
08/abr/2011, con objetivo i de la gestion de
fecha 21/0ct/2015, firmada por 8 personas.

Cireular con radicado N° 2015414300008144 de fecha 11-11-2015,
con TRD 4143.0.22.2.1020.000814, para rectores Instituciones
Educativas Oficiales de la de del

Asunto: C: itacion en Gestion D para personal
administrativo del Sistema en Gestién Documental y Calidad en las
LE:; ﬁrmada por el Secretarlo de Educacion encargado.

Se de i

técnicas de archivo con cédlgo de ficha 1155309 en la jornada
diurna, certificacion y aprobacién del curso por parte de dos
funcionarios en el SENA.

La accion se cerrada, plida con‘una efectivi de en
un 100%.

100%

En la |.E. Liceo Dt el avance de la ej ion de la
actividad formulada para esta accion se cumplié en un 100%, lo cual
indica que el estado de la accién es de Excelente desempefio, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion de la actividad y la
fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del 100%.

Se evidencia Acta con cédigo MAGT04.03.14.12.P01.F04, Version 2,
con fecha de entrada en vigencia 6/may/2015, con TRD No.
4143.007.2.13-1 de 15 de mayo de 2015, con objetivo: orientacion en
el tema de gestion documental, con orden del dia: Formatos del
sistema Integrado de Gestion de la Entidad aplicados al tema de
correspondencia. 2. Revision plan de mejoramiento al sistema de
gestion de la il i iva. Listado de asit i
MAGT04.03.14.12.P01.F05, version 1, fecha de aprobacién
08/abr/2011, con objetivo trazabilidad de la gestién documental de
fecha 21/0ct/2015, firmada por 8 personas.

Circular con radicado N° 2015414300008144 de fecha 11-11-2015,
con TRD 4143.0.22.2.1020.000814, para rectofss Insmuclomas
Educativas Oficiales de la de del

Asunto: C ion en Gestion D para personal
administrativo del Sistema en Gestion Documental y Calidad en las
ILE., ﬂrmada por el de Ed 3
Se i P
técnicas de arcmvo con cédlgo de ﬁcha 1155309 en la jornada
diurna, certificacion y aprobacion del curso por parte de dos
funcionarios en el SENA.

La acci6n se cerrada y
un 100%.

plida con una i de en

Establecer los lineamientos

y procedimientos necesarios
para que funcione la unidad

de correspondencia

04/may/2015

30/0ct/2015

100%

100%

100%

100%

En la |.E. Liceo Departamental el avance de la ejecucion de la
actividad formulada para esta accién se cumplié en un100%, lo cual
indica que el estado de la accién es de Excelente desempefic, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion de la actividad y la
fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del 100%.Se evidenci6
disefio de procedimiento en formato del Sistema de Geslon de
Calidad de la instituci imi de

version:01, fecha: 13/a9012012 Codigo: LD-PR-20, con logo de
Santiago de cali y del Liceo Departamen(al tienen definidos: objetivo,
alcance il 1

con sus resp pendif de ap
se evi ia formato instituci vigente dili
de comunicaciones oficiales servidores publicos
MAGT04.03.18.P01.F03, version 1 del 4/dic/2010.
Acta con codigo MAGT04.03.14.12.P01.F04 version 2 con fecha de
entrada en vigencia 6/may/2015, con TRD No. 04 del 27/may/2015,
objetivo: 1. postergar los dias de auditoria de recertificacion. 2.
revision de formatos o instructivos. en uno de sus puntos trata de la
adopcion de formato expedido por la secretaria de educacion
municipal. se evidencia ademas en Listado Maestro e Documentos
del SGC. la incorporacién de los formatos institucionales de la
secretaria General.
Se evidencia oficio radicado no. 2016414300001614 del 29/feb/2016,
asunto: de Gestion D y Archivo para incluir en|
el Plan de D Dlngldo a io de
Sectorial de la de i se informa de la
necesidad de una una unidad de correspondencia plantean como
indicador a diciembre 31 de 2019 el 50% de la I.E. con un espacio
intervenido para la unidad de correspondencia
La acci6n se encuentra cerrada, lida y una ivi del100%.

formato recibo

Obtener por parte de los
funcionarios responsables
de Gestion Documental el
acceso a la intranet

04/may/2015

30/jun/2015

100%

100%

100%

100%

Se evidencian correos enviados por la responsable de Gestion
Documental de la |.E. Liceo Departamental con fechas 10 de
septiembre de 2015, 4 noviembre de 2015y 6 de mayo de 2016,
con asunto adjunto plantillas y documentos para su aplicacién con
relacién al tema de gestion documental, con adjuntos 1. llustracién
sobre TRD de Instituciones Educativas con 529KB, 2.llustracion
sobre organizacién de carpetas 3MB y 3. Plantillas y Documemus
SGD.zip 12MB a todos los i de la parte i

Encontrandose la ejecucion de la actividad formulada para esta
accién con un cumplimiento en un 100%, lo cual indica que el estado
de la accién es de , por lo tanto el p: ]l
respecto al plazo de realizacion de la actividad y la fecha de
finalizacién del periodo evaluado fue del 100%.

lida con una ivi de en

La acci6n se cerrada y

un 100%.

iste documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Aplicacion de instructivos de

En la Institucion Educativa Liceo Departamental el avance de la
ejecucion de la actividad formulada para esta accion se cumplié en
un 100%, lo cual indica que el estado de la accién es de Excelente
desempefio, por lo tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacion
de la actividad y la fecha de finalizacion del periodo evaluado fue del
100%. Se evi ia debi foliadas y las
Carpetas: con nombre: Informes de gestion de la comunidad reunion

en la institucién de la
Gesion documental

Documentar e implementar por parte de la
deben considerar para la adecuada gestion de los d

04/may/2015 30/dic/2015 100% 100% 100% 100% de padres de familia 2016, con cédigo TRD: 4143.007.2.16 desde el
organizacion de archivos 8 § de febrero de 2016 a la fecha, con 124 folios y con nombre:
informes de gestion de la comunidad reunién de padres de familia
2015, con cédigo TRD: 4143.007.2.16 desde el 5/feb/2015 al
02/dic/2015, con 177 folios.
La accion se encuentra cerrada y cumplida en el tiempo con una
efectividad del 100%
Enla |.E. Liceo Dt el avance de la dela
actividad formulada para esta accion se cumplié en un 100%, lo cual
indica que el estado de la accion es de Excelente desempefio, por lo
tanto el porcentaje respecto al plazo de realizacién de la actividad yla
Eliborarelacto fecha de finalizacién del periodo evaluado fue del 100%.
administrativo de Se evid icio 4 7217 f 184 "
designacion del responsable | 04/may/2015 | 30/dic/2015 100% 100% 100% 100% gieldencia oficio4143.007.207:5 dg féoha 8 e mazoide 2015,

dirigido a la secretaria Martha Liliana Garcia M. con Ref. Asignacion

de funciones, donde se adjunta cuadro de actividades y responsables
donde a ella se le asigna como lider de gestion documental, firmada

por la rectora.

La accién se
un 100%.

cerrada y

plida con una

de acuerdo a o est|

minimos de los documentd

pulado por el Decreto 2609 de 2012, Capitulo IV, articulos 22 al 30, donde se dan los lineamiento y aspectos que se|
0 i del i de la publicas al respecto

ontinuar fortaleciéndose con la ayuda de las personas que
Cali, a través del proceso de Gestion Documental

asigten a las diferentes capacitaciones, las cuales deben

S y la
Fer los multiplicadores de las directrices dadas por Ta Secretaria de Educacion Municipal y Ta Alcaldia de antiago de
1

+

Jaime Lépez Bonilla

Jefe de Oficina
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=

ey .

S e T

Sorel Delgado Perez

Nombre del Auditor Lider: ::\g\) \ _9 G#@e! Auditor de Apoyo: ol
Firma e

Esneda Alzate Porras Roberto Sanchez Medina

Hombre delifuditor;de Nombre del Auditor de Apoyo:

Apoyo: Firma o

Fabian Antonio Vergara Taborda

Nombre del Auditor de
Apoyo:

Francisco José Alvarado
|Bejarano

Nom i oyo:

Firma
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