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INFORME FINAL

PROCESO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2025

FECHA DE COMUNICACION INFORME

FINAL 29/01/2026
EQUIPO:
Rol Nombre Cargo/Contratista
Director Yanira Villamil Suzunaga Jefe Oficina de Control Interno
. Luis Antonio Guerrero Coordinador Grupo Procesos de
Supervisor .
Benavides Apoyo
Lider Yanet Burgos Duitama Ingeniera Industrial - Servidor

Publico

Equipo Auditor

Elizabeth Castillo Rincén.

Hernan Francisco Tovar
Moquera.

Paola Andrea Tamayo Herrera

Ingeniera Industrial -Servidor
Publico.

Abogado-Contratista

Contadora Publico -Contratista

1. OBJETIVOS:

Objetivo General

Evaluar de manera independiente y objetiva el cumplimiento de los objetivos,
actividades y requisitos legales y reglamentarios sobre la formulaciéon e
implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD PG36.SA 24/04/2023
Version 3. Vigencia 2023 a 2026, Plan Institucional de Archivos (PINAR) del ICBF del
31/01/2023 y Plan Institucional de Archivos (PINAR) del ICBF del 31/01/2025

Objetivos Especificos

A. EVALUAR:

ASPECTOS TECNICOS PGD-PINAR:

- Formulacién e implementacion del Programa de Gestion Documental (Archivo
Fisico y Sistema de Gestidn de Documento Electréonico de Archivo)
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- Formulacién e implementacion del Plan Institucional de Archivos (Archivo Fisico y
Sistema de Gestidon de Documento Electrénico de Archivo)

CONTRATOS No0s.01019092023 Objeto: Prestacion de servicios especializados en
la realizacién de actividades técnicas de la FASE II de la implementacién de
instrumentos archivisticos, Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD) para el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF) a nivel nacional, y 01020802025 Objeto: Prestar los servicios de
Organizacién Documental, Digitalizacién y Saneamiento de los archivos del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF a Nivel Nacional

- Aspectos Juridicos: requisitos de las etapas precontractual, contractual
y Poscontractual.

- Aspectos Técnicos: especificaciones técnicas y operativas de los servicios de
Organizaciéon de Archivos (incluyendo supervision técnica).

- Aspectos Financieros: ejecucion, Desembolsos, Registro Contable y aspectos
financieros aplicables

LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO bajo el modelo MECI
(ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacién y
comunicacién, actividades de monitoreo).

PUNTOS DE CONTROL - Definidos en los procedimientos y demas documentos que
constituyen criterios de auditoria.

B. REALIZAR:

Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA-AGN: Seguimiento
Reformulacion del Plan de Mejoramiento Archivistico PMA AGN, especificamente al
tratamiento de dos hallazgos que deben finalizar como resultado de las observaciones
del Archivo General de la Nacion a la Entidad

Seguimiento a Acciones Correctivas derivadas de evaluaciones
anteriores: formuladas y desarrolladas frente a las No Conformidades de la
Evaluacion Independiente PGD y PINAR 2024

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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C. IDENTIFICAR:

Oportunidades de Mejora

2. ALCANCE.

Sede Direcciéon General: Direccién Administrativa - Direccién de Informacién vy

Tecnologia, Direccion de  Contratacion, Direccidon

de Mejoramiento Organizacional

Regional Santander

Financiera, Subdireccion

Procesos: Servicios Administrativos, Adquisicion de Bienes y Servicio, Gestion de
la Tecnologia e Informacién, Gestion Financiera, Mejora e innovacion.

Periodo evaluado: 01 septiembre de 2024 a 30 de agosto de 2025

3. RELACION DE HALLAZGOS

NUMERO DE NUMERO DE NO
CONFORMIDADES CONFORMIDADES
23 32

4. CONCLUSIONES

De acuerdo con el alcance y los resultados de las pruebas de auditoria se concluye:

Plan Institucional de Archivos -PINAR

Se observaron fortalezas en las siguientes tematicas:

articulacion con el marco

estratégico del ICBF a través de la medicion con el indicador (PA-127 Porcentaje de
avance en la implementacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR), aprobacién
de la Politica de Gestion Documental por parte del Comité de Gestion y Desempefio,
capacitacién en temas de Gestion Documental.
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Se encontraron debilidades relacionadas con los temas de aprobacion y formulacién
a las modificaciones del PINAR, ejecucion del plan de trabajo, actualizacién, validaciéon
y convalidacién de las TRD, desarrollo Sistema de Documento Electrénico de Archivos
-SGDEA

Programa de Gestion Documental -PGD.

En el Programa de Gestién Documental se encontraron fortalezas relacionadas con
los siguientes temas: PGD vigencia 2023-2026, adoptado mediante la Resolucién No.
1675 del 12/04/2023 y aprobado por el Comité de Gestion y desempeno el
27/01/2023, fortalecimiento del Proceso de Organizacién de archivos a través de una
empresa especializada.

Se observaron como debilidades las relacionadas con: formulaciéon del plan de trabajo
anual, actividades en ejecucidon, Aprobacion, actualizacion y convalidacidon de las
Tablas de Retencién Documental, desarrollo del SGDEA, Organizacion, preservacion
y control de los archivos de Gestién, Almacenamiento y condiciones de las bodegas
de archivo.

Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico -Archivo General de la
Nacion - PMA AGN.

Se identifico como fortaleza el tema de actualizacion y aprobacion del PL36.SA Plan
del Sistema Integrado de Conservacién Versiéon 4 del 31/01/2024".

Se observaron debilidades en los temas relacionados con: la implementacidon del
Programa de Prevencion y Atencién de Desastres y el de Preservacion del Sistema
integrado de Conservacion SIC; recoleccion de informacion sin gestionar de los
Programas de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento,
Programa de Saneamiento Ambiental, desinfeccidn, desratizacién y desinfectacion,
Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales, Programa de
Almacenamiento y Re-almacenamiento, formulacién de un plan de accién a corto,
mediano y largo plazo con tiempos, responsables y recursos para la Intervencién del
Fondo Documental acumulado (FDA) de la Entidad.
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Gestion Contractual. Contrato No. 01019092023
Componente Juridico

Se evidenciaron fortalezas relacionadas con los temas de: estructuracidon contractual,
minuta contractual en SECOP II, inclusion de clausula de indemnidad, constitucion y
aprobacion de las garantias contractuales, designacién formal de la supervision vy
publicacion en SECOP II, elaboracion y publicacion de informes de supervision,
emisién de requerimientos al contratista, identificacion de riesgos relevantes para la
ejecucion del contrato.

Como debilidades se identificaron las relacionadas con: solicitudes de inicio del
proceso sancionatorio, pronunciamiento oportuno frente a las solicitudes de apertura
de procesos sancionatorios, terminacion anticipada, justificacion de los compromisos
finales y modificaciones pactadas en el acta de terminacion, utilizacidon preventiva o
correctiva de la matriz de riesgos de la gestién contractual

Componente Técnico.

Se evidencié como debilidad la relacionada con soporte documental del cumplimiento
de los acuerdos establecidos en el acta de terminacion anticipada.

Componente Financiero

Se identificaron fortalezas en la gestion contractual en los temas de: remisidn
adecuada y oportuna de los documentos soporte al Grupo Financiero de la Sede de la
Direccion General para la tramitacion de los pagos, elaboracion de los informes de
supervision para desembolsos.

Se observaron debilidades relacionadas con: publicacion en SECOP de la traza
presupuestal del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y el Registro del
PACCO, seguimiento y control de las reservas presupuestales
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Gestion contractual. Contrato No. 01020802025 - UT ICBF DOC
Componente Juridico.

Se encontraron como fortalezas las relacionadas con: Plan Anual de Adquisiciones,
elaboracidon y publicacién de estudios del sector y estudios previos, tramite de la
modalidad de seleccidon abreviada - subasta inversa, publicacién de la minuta
contractual, inclusién de cldusula de indemnidad, constitucion y aprobacion de
garantias y designacién de supervisidon, acta de inicio del contrato

En los siguientes temas se evidenciaron debilidades: publicacion documentos
precontractuales y contractuales en SECOP II, publicacion de documentos de
ejecucion, controles de verificacion interna sobre la integridad del expediente
electrénico contractual.

Componente Técnico.

Seobservaron debilidades en relacion con los temas de:cumplimiento del
cronograma, entrega de Concepto Técnico o sanitario favorable, certificado de manejo
y disposicidon final de residuos quimicos y de plaguicidas, clausulas SIGEejes
Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental.

Componente Financiero

Fueron evidenciadas fortalezas en el tema de existencia y consistencia de los
documentos CDP, PACCO y RPC.

Se identific6 como debilidad la publicacién en SECOP II del soporte de la cuenta
bancaria del proveedor.

5. RECOMENDACIONES

o Definir las directrices sobre la documentacidén ingresada en el aplicativo
ORFEOQO, teniendo en cuenta las limitaciones del software.

e Adelantar las gestiones para ajustar y formalizar la Politica de
Gestion Documental, acorde con lo definido en la estructura por procesos de la
Entidad y su estructura organica.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012 6




)

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO EVALUACION INDEPENDIENTE

F11.El 27/04/2021

FORMATO INFORME EJECUTIVO OFICINA DE CONTROL INTERNO

Consolidar y actualizar las directrices sobre la Gestion Documental, mediante
los documentos que conforman el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Establecer un mecanismo de revisidon y validacién por parte de la Direccion de
Contratacién frente a las solicitudes remitidas por los supervisores, con
tiempos definidos y trazabilidad documental.

Fortalecer los controles de seguimiento y verificacién en las fases contractual
y de ejecucién del componente financiero, particularmente en lo relacionado
con la publicacién oportuna y completa de la informacién contractual en el
SECOP II y el seguimiento permanente al rezago presupuestal, tomando como
buena practica la adecuada trazabilidad presupuestal evidenciada en la fase
precontractual del Contrato No. 01020802025, soportada en la existencia y
consistencia de los documentos CDP, PACCO y RPC.

Al Grupo de Asistencia Técnica de la Regional Santander - Equipo de
Adopciones, fortalecer la obligacién de diligenciar el F1.P21.SA - Formato de
Control de Préstamo y Devolucion de Expedientes, \Version 6 del
06/08/2019, con el fin de garantizar la trazabilidad y control en la manipulacién
de los expedientes fisicos. Aunque actualmente no se registran préstamos
formales debido a que los expedientes permanecen bajo custodia del mismo
equipo (Defensora, Trabajadora Social, Psicdloga y Auxiliar), es necesario
adoptar este mecanismo como parte del proceso de gestién documental y del
control interno, asegurando que cualquier consulta, traslado temporal o
manipulacién quede debidamente registrada.

Definir y designar un responsable del Archivo de Gestién en Adopciones de la
Regional Santander, que actle como custodio del fondo documental y garantice
la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental y en el Sistema Integrado de Conservacién, evitando
riesgos relacionados con la integridad, disponibilidad y trazabilidad de Ia
informacién.

Se reiteran algunas recomendaciones del Informe Final de la vigencia 2024, asi:

Adelantar las gestiones necesarias para establecer un plan de trabajo uUnico y
articulado entre las diferentes  Dependencias que  intervienen en
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la implementacion del SGDEA con responsables, tiempos, recursos e
indicadores.

Ajustar los riesgos SA3 y SA5+ con relacion al componente metodolégico y el
establecimiento de controles teniendo en cuenta que cada uno de ellos tiene
contexto diferente.

Fortalecer la elaboracion de los cronogramas o planes de trabajo para la
implementacidn del SIC, estableciendo una periodicidad y/o fechas especificas,
a fin de realizar seguimiento permanente y generar acciones de mejora durante
la ejecucion de este.

Se reitera recomendacién del Informe Final de la vigencia 2023, asi:

Establecer un plan de trabajo con costos, tiempo y alcance para intervenir el
Fondo Documental Acumulado (FDA).

Atentamente,

N
KJ(@,\\WQ Q\}{[cmk?(

Yanira Villamil Suzunaga.
Jefe de Oficina de Control Interno

Consolidé datos: Yanet Burgos Duitama /OCI ~\ VNS

Revis6: Luis Antonio Guerreo Benavid€8=£(Coordinador Grupo Proceso de Apoyo)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012 8






