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Asunito: Auditoria Area de Archivo vigencia 2024.

Por medio de la presente, y a través de la resolucion No- 032 de 15 de febrero de
2023, por medio de la cual se crea y se establece el reglamento de funciones del
comité institucional de coordinacion de control interno y en concordancia
basado en el articulo 269 de la Constitucion Politica, la Ley 87 de 1993 establece
las normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y dispone que el diseno y el desarrollo del Sistema de Control Interno se
orientard, entre otros aspectos, ala proteccion de los recursos de la organizacion
y a la adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten a la
aplicacion de medidas para prevenir, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten al interior y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

De lo anterior y de acuerdo con el acta 002 de 14 de marzo de 2024, se organiza
el plan de auditoria, asi se programa para los dias 31 de julio y 01, 02 de agosto
de 2024; para lo cual se dard cumplimiento a la revision de objetivos como es
evaluar el drea del Area de Archivo del Concejo de Pasto.

Objetivos Especificos:

Verificar el cumplimiento del Area de Archivo, con el dnimo de fortalecer los
controles asociados al proceso que se lleva a cabo por parte del Area de Archivo
con el objetivo de mitigar o neutralizar los factores de riesgo que pueden llegar
a afectar el proceso desarrollados por esta drea.

Alcance:
Revision de la gestion de procesos y procedimientos que se llevan a cabo por el

Area de Archivo del Concejo de Pasto para los meses de enero, febrero, marzo,
mayo, junio vy julio del aio 2024,
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Meiodologla utilizada:

e el

1. Estado del archivo del Concejo Municipal de Pasto, la correspondencia,
carpetas y demdas documentos que se tengan en custodia por parte del
drea. ¢

2. Estadoy listado de los equipos de oficina y demds documentos de trabajo
e informar sobre la pérdida o cualquier desperfecto de estos. «~

3. Apoyar logisticamente la realizacion de todas las funciones de la
dependencia.

4. Numero de informes ha presentado la dependencia a la secretaria general
del concejo municipal de pasto.

5. Estado actual del inventario documental del concejo municipal de pasto.

6. Verificar con el personal activo en el drea de archivo de la corporacion si
se estd llevando adecuadamente el modo de archivar.

7. Apoyar en recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros fisicos y
electrénicos de documentos con la oportunidad requerida.

8. Apoyo en el levantamiento y control de los registros de cardcter técnico y
demds correspondiente a inventarios de tipo documental.

9. Apoyo en la organizacién, clasificacion y preparaciéon de los documentos
de acuerdo con las politicas definidas para su debido procesamiento, ya *.
sea el de archivo y custodia o el de digitalizacion.

10. Cuidar los recursos fisicos y de informacion que le sean asignados, velando
su adecuada administracion ante posible riesgo que lo afecten.

11. Cumplir y hacer uso de las politicas corporativas, cédigo de buen
gobierno, sistemas de gestion, lineamientos aplicables a la organizacion y
directrices de la administracion.

12. Apoyar en las labores de valoracion documental y traslado de la
documentacioén para su conservacion y descarte (archivo histérico).
?
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13" fééohzor con’rrol de calidad sobre los reglstros de rochcoc&on que Ileguen al
archivo.

14.Apoydr en el registro y frazabilidad de la informacion recibida, procesada
y archivada para la generacion de los indicadores del drea.

Procedimientos Efectuados:
1= Revisic’{h de la documentacién vigente del Area de Archivo
2- Entrevistas con el lider del proceso

3- Inspeccion de documentos relacionados con la ejecucion de procesos de
del plan institucional vy estrategias 2024 respecto al Area de Archivo para
la vigencia 2024, asi las cosas, los dias miércoles 31 de julio, jueves 1 vy
viernes 2 de agosto de 2024 a las 9:00 Am en las instalaciones del concejo
Calle 19 Carrera 25 Esquina Casa de Don Lorenzo, sala de juntas se realizard
la auditoria.

Sin otro particular, quedo atentos a cualquier inquietfud.

Pro O- Mario Burgos
Reviso- Juan David Solarte Lopez
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San Juan de Pasto, 9 de agosto de 2024

C.M.P.-A.C 001
Senores:
Oficina Control Interno Concejo Municipal de Pasto 100S
Atn: g ~0f WO
Juan David Solarte Lépez - Profesional de Control Interno . & 36
| FK‘ Q-A‘!‘! no

Mario Burgos — Apoyo Control Interno LA A

Asunto: Solicitud aplazamiento de auditoria drea de Archivo

. 0. Cordial saludo de paz y bien

g El drea de archivo solicita se aplace y reprograme hasta el mes de septiembre de
. 2024, la auditoria que se inicié el dia 01 de agosto del mismo ano y se habia pospuesto
hasta el dia de hoy 9 de agosto de 2024.

Dicha solicitud se realiza en vista que el drea debe dar respuesta a peticiones y

requerimientos de soportes documentales, a la Veeduria Juridica Nacional, a
Concejales, y diferentes dependencias del concejo.

Agradecemos su atencion.

Atentamente,

OVIEDO HAROLD ALBERTO JIMENEZ OCANA
Ayxiliar Administrativo Apoyo Archivo
con funciones de archivo

Elaboro: Harold Jiménez Ocaria — Apoyo archivo

CALLE 19 CARRERA 25 ESQ
CASA DE DONLORENZO
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Lugary Fecha: 31 dejulioy1,2de o
| agosto de 2024 Hora: 9:00 am.
Auditoria:  SGC MECI | X Reunién: Apertura | X

Objetivo de la Auditoria: Verificar el cumplimiento del drea de archivo, con el dnimo
de fortalecer los controles asociados al proceso que se lleva a cabo por parte del
drea de archivo con el objetivo de mitigar o neutralizar los factores de riesgo que
pueden llegar a afectar el proceso desarrollados por esta drea.

Alcance de la Auditoria: Revision de la gestion de procesos y procedimientos que se
llevan a cabo por el Area de Archivo del Concejo de Pasto para los meses de enero,
febrero, marzo, mayo, junio y julio del ano 2024.

Anexos: Listado de asistencia, registro fotografico y oficio de aplzamiento de auditoria
vigencia 2024.

Fecha de Cierre Auditoria:

9 de septiembre de 2024

ORDEN DEL DIA

1. Presentacion
2. Explicacién del alcance de la auditoria
3. Solicitud de informacion
4, Establecer Compromisos
GRUPO AUDITOR
Firma
No. Nombres y Apellidos Cargo " Vil

1 | Juan David Solarte Lépez Jefe de Control Interno /!E ! \S ! é gfz
2 | Mario Burgos Apoyo a Control Interno \ ﬂ wj jﬁ : {i
N

CALLE 19 CARRERA 25 ESQUINA ’x‘ E-MAIL: CONTACTENOS@CONCEJODEPASTO.GOV.CO P e 3

WWW.CONCEJODEPASTO.GOV.CO R TELEFONO: 602223 10 37

N, . \
~— ez

CASA DE DON LORENZO
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ASISTENTES '

No. NOMBRE CARGO

1 | Juan David Solarte Lépez Control Interno

2 | Andrés Pianda Ingeniero de sistemas

3 [Carmen ledn Archivo i

4 | Harol Jiménez Arehvvo A

4 | Mario Burgos Apoyo a Control Interno Mm

\ i
OBSERVACIONES:

una vez la informacién sea consolidada se dard informe de auditoria con el
respectivo plan de mejoras de acuerdo con las observaciones.

Para constancia de la instalacion de la auditoria Firman:

Responsable del proceso

ual} David Solarte Lopez
ol Interno

Mdyio Burgos
Apoyo control interno

@ CALLE 19 CARRERA 25 ESQUINA m E-MAIL: CONTACTENOS@CONCEJODEPASTO.GOV.CO

a2 S
WWW.CONCEJODEPASTO.GOV.CO Q& TELEFONO: 6027231037

~— SR

CASA DE DON LORENZO
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Concejo Municipal de Pasto

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

FECHA DE EMISION DEL | Dia: | 09 Mes: Septiembre | Ano: 2024
INFORME
Aspecto Evaluable (Unidad Auditable): | Archivo ]

lider de Proceso / lJefe (s)| Maria Carmen Leén Oviedo
Dependencia(s):

Objetivo de la Auditoria: Verificar el cumplimiento el area de Archivo con el dnimo
de fortalecer los controles asociados al proceso que se
lleva a cabo por parte de la oficina de control interno con
el objetivo de mitigar o neutralizar los factores de riesgo que
pueden llegar a afectar el proceso desarrollado por esta
dreaq.

Alcance de la Auditoria: Revision de la gestion de procesos que se llevan a cabo por
parte de Archivo del concejo de pasto acordes a las
normas aplicables para el concejo municipal de pasto
vigencia 2024.

Criterios de la Auditoria: 1. Registro detallado de los riesgos identificados
durante la segunda auditoria, con sus respectivas
dreas de impacto.

2. Descripcion de los procesos que requieren gjustes o
mejoras para cumplir con los estdndares
establecidos.

3. Llistado de las acciones correctivas y preventivas
necesarias para abordar los hallazgos de la
auditoria.

4. Documentacidon de los controles que se
implementardn o han sido implementados para
mitigar los riesgos identificados.

5. Inclusion de un plan de accién para realizar el
seguimiento de las correcciones y mejoras
propuestas, asegurando que sean auditables en
futuras revisiones.
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Reunion de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunién de Cierre

Dia | 31 | Mes | 07 | Afo | 2024 | Desde 31/08/2024 Hasta 570972024 02 | 09/ 2024

Jefe oficina de Control Interno
JUAN DAVID SOLARTE LOPEZ
MARIO BURGOS

RECOMENDACIONES

1. Estado fisico del archivo: Se recomienda que se envie un oficio a la Secretaria
General y Presidencia, informando sobre el estado fisico actual del archivo y las
medidas de conservacion de documentos implementadas. El archivo fisico se
encuentra completo y en condiciones adecuadas.

2. Articulacion con el drea de calidad: Se propone la creacidén de un formato de
recepcidn de cormrespondencia en colaboracion con el drea de calidad, con el
fin de estandarizar este proceso y mejorar la trazabilidad de la documentacién
recibida.

3. Circular sobre plazos de recepcién de archivo: Es necesario emitir una circular
dirigida a toda la corporacion informando los plazos establecidos para la
recepcion de archivo de cada drea, asegurando que se cumplan los tiempos y
procedimientos estipulados.

4. Digitalizacion y actualizacién del inventario: Se recomienda la actualizacién del
inventario digital y la digitalizacion de toda la documentacién que reposa en el
archivo del Concejo Municipal de Pasto, con el objetivo de mejorar el acceso y
la conservacién a largo plazo.

(8]
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5. Circular sobre plazos de recepcién de archivo: Se reitera la importancia de emitir
una circular gue informe claramente los plazos para la recepcidén de archivo de
cada dreq, con el fin de evitar retrasos en la gestion documental.

6. Continuidad de buenas prdcticas archivisticas: Se sugiere continuar con las
buenas prdcticas de manejo de archivo implementadas hasta la fecha,
promoviendo la organizaciéon y conservacion de los documentos.

7. Formato estédndar para solicitud de documentos: Se recomienda la creacion de
un formato estadndar para la solicitud de documentos, lo que permitird optimizar
el proceso de localizacién y entrega de informacion.

8. Capacitacién para recepcién de documentos: Se r realizar una recomienda
capacitacién dirigida al personal encargado de la recepcion de documentos,
con el fin de garantizar que se sigan los protocolos adecuados en este proceso.

9. Copia de seguridad: Se recomienda la creacion de copias de seguridad de la
documentacion digital en discos duros u otros medios informdticos, asegurando
la proteccion de la informacion ante posibles pérdidas o danos.

10. Solicitud de postergacién de auditoria: Por recomendaciéon de la Secretaria
General y Presidencia, la auditoria ha sido postergada. Se adjunta el oficio de
solicitud de archivo para su referencia C.MP.A.C 001 y numero de radicado 1005
del 09 de agosto de 2024, lo anterior dispuesto por el comité de control interno
donde se socializo la autorizacién para prorrogar la auditoria debido a que el drea
de archivo tenia acciones de recopilar informacién para la contraloria municipal
de pasto de acuerdo a un reguerimiento que se habia enviado a la entidad
concejo municipal de pasto.

11. Informe sobre estado fisico y documental del archivo: Se recomienda elaborar un
informe detallado sobre el estado fisico de la documentacién que reposa en el

3
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archivo, dirigido a la Secretaria General y al presidente de la corporaciéon con el
fin de que se tomen medidas con respeto a las mejoras que puedan suscitar.

12. Solicitud de ampliacion de espacio de archivo: Dado el creciente volumen de
documentacion, se recomienda solicitar a la Presidencia la ampliacion del
espacio fisico del archivo para asegurar condiciones Optimas de
almacenamiento. Esto con el animo de mejorar las condiciones de archivo.

13. Solicitud de equipos para archivo: Se sugiere realizar un oficio solicitando los
equipos necesarios para el correcto desempeno de las actividades de archivo
(computadoras, escaneres, etc.). estos deben ser dirigidos al presidente de la
corporacion concejo municipal de pasto vigencia 2024.

14. Solicitud de carpetas: Se recomienda realizar un oficio solicitando carpetas
adicionales para la correcta clasificacién y conservacion de los documentos. A
la oficina de almacén de la corporacion debido a que en los proximos meses se
tendrd la recepcién de la documentacién de la vigencia 2024.

15. Solicitud de insumos para archivo: Es importante enviar un oficio solicitando
insumos para el archivo (papel, etiqguetas, sobres, entre otros), con el fin de
mantener un adecuado flujo de trabagjo en el drea.

16. Solicitud de presupuesto para manejo de archivo: Finalmente, se sugiere hacer un
oficio solicitando un presupuesto destinado a los gastos relacionados con el
manejo de archivo, incluyendo la compra de insumos, equipos y otros recursos
necesarios.

HALLAZIGOS

1. Falta de equipos de cdémputo necesarios (scanner portatii € impresora):
Se evidencié que el drea de archivo no cuenta con los equipos de

4
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computacién esenciales para realizar sus funciones de manera eficiente. La
ausencia de un escdner portdtil limita la digitalizacion de documentos y la
optimizacion del tiempo de trabajo, mientras que la falta de una impresora
obstaculiza la gestidon y generacién de copias fisicas necesarias para el archivo
y consultas frecuentes. La adquisicion de estos equipos es fundamental para
mejorar el flujo de trabajo y garantizar la adecuada gestidon documental.

Necesidad de capacitacién en archivo de gestion para el personal:
Otro hallazgo relevante es la falta de capacitacion del personal en los
principios y buenas précticas de archivo de gestion. La capacitacion permitird
al equipo manejar de manera mas eficiente la documentacién, asegurando
un correcto proceso de clasificaciéon, conservacién y disposicidon de los
archivos. La implementaciéon de un programa de formacion continua es
esencial para garantizar el cumplimiento de normativas y la optimizaciéon de
los recursos disponibles en el archivo.

Insuficiencia de espacio de almacenamiento:
El drea de archivo enfrenta una evidente limitacién en cuanto a la capacidad
de almacenamiento. Esto puede conllevar a una desorganizacion de la
documentacioén, dificultando el acceso a la misma y comprometiendo la
integridad de los archivos. Es necesario explorar alternativas para la ampliacion
del espacio fisico o considerar soluciones digitales que permitan liberar espacio
y mejorar la gestidén de los documentos.

Falta de equipos de coémputo con mayor capacidad:
Los equipos de cdmputo actualmente disponibles en el drea de archivo
presentan limitaciones de rendimiento, lo que afecta el desarrollo de las
actividades relacionadas con la gestion de informacion y el procesamiento de
documentos electrénicos. La inversion en equipos con mayor capacidad de
almacenamiento y procesamiento es crucial para garantizar la eficiencia en
las tareas diarias y reducir el riesgo de fallas o retrasos en las operaciones.

Ausencia de medidas de seguridad contra incendios (alarma y extintor):
Esto representa un riesgo significativo para la integridad de la documentacion
almacenada, que en su mayoria es de cardcter fisico. La implementacién de
medidas bdsicas de seguridad contra incendios es una priocridad para mitigar
el riesgo de pérdida de informacién en caso de siniestro y garantizar la
seguridad de los empleados que laboran en el area



CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA
Nombre Completo Responsabilidad (cargo) Firma
Héctor Favio Quiroz Juridico interno concejo
municipal de Pasto ,\ O
Silvio Rolando Bravo Secretario General }Zﬁg
Harold Jiménez Apoyo Archivo
Ocana
Maria Carmen Ledn Auxiliar Administrativo con
Oviedo funciones de Archivo S >
Andrés Acosta Presidente del concejo //’
Santacruz municipal de Pasto
—)
N\
Juan David Solarte L Control Interno concejo
municipal de Pasto
A“\
Mario Burgos Apoyo a Control Interno \
™
~_)
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Anexo 1- Registro fotografico auditoria
- Llistado de asisntencia.
- Oficio de prorroga de auditoria.
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Los equipos de clmputo
cen bojo rendimienin
e5tan kmitanao

Los equipcs de cCOMOUIO ghciencia en fa gostidn

actualmente disponibles en el g intarmacion v )

drea de orchivo presenton pocesamiento de

fimitaciones de rendimiento. gocumentos

lo que ofecta el desomollo de aiacirdnicos.

ias octividodes relocionodas

con lo gestion de informacién

y el procesamiento de

documentos electéncos, Lo

inversidn en  equipos con

may capacidad de

almocenamienic Y

procesamiento &5 crucial

para garontizor la eficiencia

en los tareas diorios y reduc

el fiesgo dge falios o retrasos

en las operociones.

La cousa rolz es la falta
do una estrolegio de
renovacion tecnologico,
lo aque ha resultado en
equipos de computo
insuficientes para las
necesidades del dreq.

Implementar un plan ge
renovocion tecnoldgico
qua contemple la
adquisicion periddica de
equipos de computo con
mayor capacdad por
satisfocer las necasidodes
del Grea.

701072024

30/12¢2024 |informe de auditoria

aréQ de orchivo




Insuficencio de espacio de
almacenamiento:

El éreo de orchivo enfrenta
una evidente Imitacion en
cuonto o la copacidod de
almacenamienio. Esio puede
conlflevar a una
desorganizacion de la
documentocidn, dificuitondo
el ceceso o lamismay
compromatiendo la
integricad de los archivos. Es
necesaric explorar
alfermatives pora la
lampliccitn del espocio fisico
o consderar soluciones
oigitales que permitan liberar
espacio y mejoror la gestion
de los documentos.

Falta de equipes de cdmputo
con mayor capacidad:

Los equipos de compulo
actuaimente dsponibies en el
Grea de archivo presenton
imitaciones de fendimiento.
lo gue olecto el dasarclio de
Iy aclividodes relacionadas
con o gestion de informacion

y e procesomiento  ce
documantas slectonicos. Lo
inversidbn  an  eguipos  con
SYO! copocided de
cimacencnvento 4
procesomenio  es  cruciol

pora garantizor la eficiencia
en las tareos diarias y reducic
el riesgo de lallos o refrasos
en las operacones.

£s urgente ampiicr el Lo folta de planiticacion  |Ampliar el espacio de 7110/2024 30/12/2024 |inlorme de auditoria area de orchive
epacic de odecuoda en lo gestion  |aimacenomiento fisico
almocenamiante o del espacio ha generade |y/o implemeantar un
implementar soluciones  |una insuliciencic en lo sistema de gestion
digitales para evitar la copacidad de dacumental digiial para
desorgonzacion y aimacencmiente del oplimizor el espacio
mejorar el acceso alos  |drea de orchivo. disponibile. Y reaiizor los
documenios. oficios ¢ presidencicy o
secreforio general en
razen de este hollazge .
Es necesorio octucizor ios [La folla ge prasupuasio o [Asignar presupuesto pora 7/10/2024 30/12/2024 |informe de cuditorio orec ce orchive

equipos de cdmpuio con
mayor copacidod para
maejorar el rendiniento y
la eficiencia en lo gestion
cie documentos que e
fienen a cargo del area
de archivo. Todos los
equipos con gron
capacidad de
almaecenamiento,

planificacién pora la
renovacion tecnologico
ho levado @ que los
aquipos de comoute
actuales gueder
obsaletos y no cumplan
con los requisitos ge
rendimiento,

la renavacién penddica
ae equipos de computo.
aseguiando gue cuenten
con e capocidod
neceasara para kas
funciones del area de
orchivo.




& |S.Autencio de medidos ae
seguridad confra incendios
{alarma y extintor):

Esto representa un riesgo
significative para la integridad
de la documentacion
cimacenada. que en su
mayoria es de canicter tisico,
Lo implementocion de
medidas basicas de
seguridad contra incendios es
una pricidod paro mitigor el
nesgo de pérdida de
informocién en caso ce
sniestro y gorantizer la
seguridod de los empleados
que loboran en el Grea

Es urgente instalar
medidas basicas de
seguridad contro
incendios, como alarmas
y extintores. para
proteger 1anfo lc
documentacion como lo
seguridad de los
empleados.

La cousa raiz es la falla
de una evaluacion de
resgos adecuada y la
falta de inversion en
medidos de seguridod
contra incendios en el
area

Instalar un sisterna de
alarmas contra incendios
v colocor extintores
adecuados en el Grea.
ademas de realzor
enfrenomientos
pericdicos sobre
seguridad,

3041242024 |informe de auditoria
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CIRCULAR No, 004 DE 2024
DE: CARLOS ANDRES ACOSTA - Presidenle Concejo Municipal de Paslo
PARA: Comilé de Archivo Concejo Municipal de Pasto
ASUNTO: Copacitocidn: PINAR y Organizacién de archivos - Territorio Narifo.

FECHA: 16 de mayoe de 2024

Teniendo en cuenta que para lo aciual Presidencia del Concejo Municipal de Pasto,
es de gran relevancia que el Comité de Archivo de la Corporacion, este a la
vanguardio con los avances de lo’ normatividad vigente en materia de Geslién
Documenial, se invito a participar de las formaciones en el marco del programa de
asistencio y capacitacién: "Bl AGN dialoga con los terrilorios” Narifio; que viene
adelantondo el Archivo General de la Nacién, deniro del cucl se dictara una
capacitacidn virtual en: PINAR y Organizacion de Archivos

En virtud de lo anterior se invita a las miembros del Comité de Archivo del Concejo
Municipal de Pasto, conformado segun Resolucién 115 de 2009 a parlicipar de la
jernada de capacitacién anteriormente mencienada.

La capacitocidn se llevard a cako el:
Fecha: 17 de mayo de 2024

Hora: 10:00am a 1:00pm
Lugar: Sale de Juntas Presidencia.Concegjo Municipal de Pcsloﬁ\
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CIRCULAR No. 005 DE 2024
DE: CARLOS ANDRES ACOSTA - Presidente Concejo Municipal de Pasto
PARA: Personal de Plania y Personal Administrativo vinculado per Conlrato
ASUNTO: Capacitacion: Tablos de Relencidn Documenlal -Territorio Narifo

FECHA: 16 de mayo de 2024

Teniendo en cuenta que para la actual Presidencia del Concejo Municipal de Pasto,
es de gron relevancia que el Personal de Planla y Personal Adminisiralivo vinculado
por Conirato, este a la vanguardia con los avances de la normatividad vigente en
materia de Gestion Documenta y conozcon los procedimientos que adelanta la
oficina de archivo; se invita @ participar de los formaciones en el marco del programa
de asislencia y capacitacién; "El AGN dialoga con los teritorios” Narifo; que viene
adeloniondo el Archivo General de la Nocidn, dentro del cual se dicta una
capacitacion Virtual en: Tablos de Retencién Documental.

En virtud de lo anterior se invita ol Personal de Plania y Personal Administrativo
vinculado por Conirato del Concejo Municipal de Pasto, a parlicipor de la jornada
de capacilacion anteriormente mencionada.

Lo capacilacian se llevard a cabo el
FECHA: 21 de mayo de 2024

HORA: 10:00am a 1:00pm
LUGAR: Sala de Junias Presidencia Concejo Municipal de Pasto

CARLOS ANDRES ACOSTA SIEVIO-ROLA 66\3 AVO PANTOIJA

Presidente Concejo Municipal de Pasio Secrefario G \Perol

Proyecto: Poula Sofia Palocios - Secretaria Ejecutiva@- _ _
Reviso: Carolay Burgos Narvéez - Apoyo Sistema de Geslion de Calidod
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