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GESTION DOCUMENTAL 2025

18/12/2025

22/12/2025

Evaluar la eficacia, eficiencia y cumplimiento normativo del proceso de gestion
documental, verificando:

e La correcta produccién, organizacion, conservacion y disposicion de los
documentos.
La aplicacion de politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos.
La existencia y efectividad de controles internos asociados al proceso.

La auditoria comprendié la revisién del proceso de gestion documental desde la
recepcion y produccidon documental hasta su archivo, consulta y disposicion
final, durante el periodo 2025

Se incluy¢ el analisis de:

Procedimientos internos de gestion documental.

Tablas de Retencién Documental (TRD) y/o instrumentos archivisticos
aplicables.

Soportes fisicos y digitales suministrados por Secretaria General.
Respuestas a requerimientos de informacion efectuados por Control Interno.

La auditoria se realizé con base en los siguientes criterios:

Normativa archivistica vigente aplicable.

Politicas internas de gestién documental.

Manuales de procesos y procedimientos de la entidad.
Principios del Sistema de Control Interno.

JEIMY LORENA HURTADO
ZULUAGA - SECRETARIA GENERAL
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA
e RIESGOS DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Descripcion del | Descripcién del | Actividades Realizadas Observaciones oficina
Riesgo Control Cl

Posibilidad de | La Secretaria General Al momento de realizar el
afectacion realiza socializacion a | El Plan Institucional de Archivos | seguimiento al proceso se
reputacional por el | través del Comité de | para la vigencia 2025, fue | pudo constatar  que
levantamiento de | Gestion y Desempefio | aprobado por el Comité | aunque existe el
hallazgos de los instrumentos de | Institucional de Gestiobn y | documento citado este no

administrativos de los | gestion documental para | Desempefio, el cual se | se encuentra publicado en
entes de control debido | la aplicacion por cada | encuentra publicado en la |la pagina web de Ila

a la no aplicacion de | una de las areas pagina web institucional. entidad a diciembre del
los instrumentos de 2025

gestion documental

Posibilidad de | Actualizar las | Actualmente, se encuentra en | Las Tablas de Retencién
afectacion herramientas y los | proceso la contratacion de una | Documental (TRD) y el
reputacional por el | procedimientos segun | empresa encargada de | Programa de Gestion
levantamiento de | sea necesario para | organizar el archivo y gestionar | Documental (PGD) se
hallazgos mejorar la eficiencia y la | todos los aspectos relacionados | encuentran en proceso de
administrativos de los | efectividad de la gestiéon | con la gestion documental. elaboracion y ajuste, sin
entes de control | documental. gqgue a la fecha se
derivados de la falta de evidencie su adopcion
herramientas para la oficial ni su aplicacion
organizacion de efectiva en las
archivos dependencias.

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria y de las funciones asignadas al Sistema de Control Interno,
se realiz6 auditoria interna al Proceso de Gestién Documental de la Promotora de Eventos, con el fin de
evaluar el grado de cumplimiento normativo, la efectividad de los controles implementados y la adecuada
administracion de los documentos producidos y recibidos por la entidad.

El presente informe se elabora con base en los soportes documentales entregados por la Secretaria
General y en las respuestas suministradas a las solicitudes formales de informacidn realizadas
durante el desarrollo de la auditoria.

Metodologia

Para el desarrollo de la auditoria se aplicaron las siguientes técnicas:
Revision documental de los soportes entregados.

Analisis de respuestas a solicitudes de informacion.

Verificacion del cumplimiento de procedimientos establecidos.
Evaluacion de controles y evidencias del proceso.
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Resultados de la auditoria

Los resultados de la presente auditoria se establecen a partir del andlisis integral de los soportes
documentales suministrados por la Secretaria General, la verificacion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR publicado en el sitio web institucional, y la evaluacion de las respuestas formales emitidas frente
a los requerimientos de informacién efectuados por la Oficina de Control Interno, en concordancia con los
principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion.

El analisis se desarrollé bajo un enfoque de riesgos y cumplimiento, atendiendo los lineamientos del
Sistema de Control Interno, la normatividad archivistica vigente y las buenas practicas en gestion
documental.

Evaluacion del cumplimiento de los requerimientos

Politica de Gestion Documental, PINAR y Tablas de Retencién Documental (TRD)
Se constatd la existencia del Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual fue suministrado como
soporte por la Secretaria General y corresponde al instrumento de planeacion archivistica de la entidad,
en el que se identifican riesgos, aspectos criticos y planes de accion orientados al fortalecimiento de la
gestion documental.

No obstante, al realizar la verificacidon de la informacion publicada en la pagina web institucional, se
evidencié que, si bien el PINAR existe, este no se encuentra debidamente cargado, accesible o
publicado de manera funcional en el sitio web de la entidad, lo cual limita el acceso a la informacion
por parte de los usuarios internos y externos y constituye una debilidad en materia de transparencia y
divulgacion de la informacion institucional.

Adicionalmente, se evidencid que la entidad no cuenta con una Politica de Administracion de archivos
Gestion Documental formalmente definida y adoptada mediante acto administrativo, lo cual limita la
articulacion estratégica del proceso y debilita el marco de direccionamiento institucional requerido para la
administracion integral de los documentos.

En relacién con las Tablas de Retenciéon Documental (TRD), se verifico la suscripcion de un contrato de
prestacion de servicios con la empresa Gestion Documental S.A.S., cuyo objeto contempla la
implementacion de la primera fase del Sistema de Gestion Documental, incluyendo la elaboracién del
Programa de Gestion Documental (PGD) y la actualizacion de las TRD.

A la fecha de ejecucion de la auditoria, dichos instrumentos se encuentran en fase de ajuste y
finalizacién, pendientes de adopcion formal y aplicacion institucional.

Formatos Unicos de Inventario Documental (FUID) y transferencias documentales

De acuerdo con la informacion suministrada por la Secretaria General, la entidad no ha efectuado
transferencias documentales al Archivo Central desde el afio 2011, argumentando la inexistencia de
espacios fisicos adecuados para tal fin. En consecuencia, no se evidencian Formatos Unicos de
Inventario Documental (FUID) asociados a transferencias recientes, situacion que incrementa el riesgo

de acumulacién excesiva de documentos en los archivos de gestién y de posibles pérdidas de informacion.
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Procesos, procedimientos o instructivos de Gestion Documental

Se determind que la entidad no dispone actualmente de un proceso o procedimiento institucional
formalizado de Gestién Documental, con flujos, responsables y controles definidos. No obstante, dicho
componente hace parte de los productos contractuales a entregar por la empresa Gestion Documental
S.A.S., especificamente a través del Programa de Gestion Documental — PGD, el cual se encuentra en
etapa de construccion.

Capacitacion del personal en Gestion Documental

Se evidencio que durante la vigencia 2025 no se adelantaron actividades de capacitacion al personal
en materia de Gestién Documental, pese a que el PINAR identifica la capacitaciébn como un eje critico
para la mitigacion de riesgos y el fortalecimiento de la cultura archivistica institucional.

Hallazgos de auditoria

Hallazgo No. 1 Ausencia de Politica de Gestién Documental

La entidad no cuenta con una Politica de Gestion Documental formalmente adoptada, lo cual constituye
una debilidad de control que afecta la planeacion, estandarizacion y seguimiento del proceso de gestion
documental.

Hallazgo No. 2 — Instrumentos archivisticos en fase de implementacion

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Programa de Gestion Documental (PGD) se encuentran
en proceso de elaboracién y ajuste, sin que a la fecha se evidencie su adopcién oficial ni su aplicacion
efectiva en las dependencias

Hallazgo No. 3 — Inexistencia de transferencias documentales al Archivo Central

La no realizacion de transferencias documentales desde el afio 2011, asociada a la falta de infraestructura
fisica adecuada, representa un riesgo significativo para la conservacion, integridad y disponibilidad del
patrimonio documental de la entidad.

Hallazgo No. 4 — Debilidades en la capacitacion y apropiacién del proceso
La ausencia de capacitaciones formales en gestion documental limita la adecuada aplicacion de los
instrumentos archivisticos y debilita el control operativo del proceso.

Hallazgo No. 5 - Fondo documental acumulado sin tratamiento archivistico

Se evidencio la existencia de documentos producidos y recibidos por la entidad que, debido a la
inexistencia historica de parametros archivisticos definidos y a la no aplicaciéon de instrumentos técnicos
en su momento, no fueron organizados conforme al ciclo vital documental, configurandose como un
fondo documental acumulado. Esta situacion incrementa de manera significativa los riesgos de pérdida,
deterioro, uso inadecuado de la informacion y afectacion a la memoria institucional, constituyéndose en
una debilidad material del proceso de gestion documental.
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Conclusiones

Como resultado de la auditoria practicada al Proceso de Gestion Documental, se concluye que la entidad
presenta avances en la formulacion de instrumentos archivisticos; no obstante, persisten debilidades
estructurales y de control que afectan la gestion integral de los documentos.

De manera particular, se observa que la Promotora de Eventos y Turismo debe asumir de manera directa
laresponsabilidad sobre los documentos producidos y recibidos en el desarrollo de sus funciones,
incluidos aquellos que fueron generados sin la aplicacion de parametros archivisticos definidos, los
cuales actualmente constituyen un fondo documental acumulado.

La inexistencia histérica de instrumentos archivisticos aplicables, sumada a la falta de transferencias
documentales y a la ausencia de lineamientos claros en su momento, no exime a la entidad de su
obligacion de garantizar la organizacidn, conservacion, integridad y disponibilidad de dicho fondo
documental, el cual hace parte del patrimonio documental institucional y debe ser objeto de procesos
técnicos de organizacion, valoracion y disposicién conforme a la normatividad vigente.

Concepto global del proceso

Con fundamento en los resultados de la auditoria interna, los hallazgos identificados y el andlisis de riesgos
asociado, se concluye que el Proceso de Gestion Documental de la Promotora de Eventos y Turismo
se encuentra en un estado CRITICO.

Si bien se evidencian avances orientados a la formulacién de instrumentos archivisticos y a la contratacion
de apoyo especializado, las debilidades estructurales relacionadas con la inexistencia histérica de
lineamientos, la acumulacion documental, la ausencia de transferencias y la falta de apropiacion
institucional de la gestién documental afectan de manera sustancial la efectividad del proceso y el
cumplimiento normativo.

En consecuencia, el proceso requiere la adopcién inmediata de acciones correctivas y de mejora de
caracter prioritario, orientadas a la proteccion del patrimonio documental, la mitigacién de riesgos y el
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.
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RECOMENDACIONES Y/O ASPECTOS POR MEJORAR

1. Formular, adoptar y divulgar mediante acto administrativo una Politica de Gestion Documental,
alineada con la normatividad archivistica vigente y con Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

2. Culminar el proceso de elaboracidn, ajuste, aprobacion e implementacion del Programa de Gestién
Documental (PGD) y de las Tablas de Retencion Documental (TRD), garantizando su aplicacién
efectiva en todas las dependencias.

3. Disefiar e implementar una intervencién técnica integral del fondo documental acumulado, que
contemple como minimo:

¢ Diagnostico archivistico del volumen, estado y tipologia documental.

e Elaboracion de inventarios documentales conforme al Formato Unico de Inventario Documental
(FUID).

e Organizacion técnica de los documentos con aplicacion de principios archivisticos.

¢ Valoracién documental para definir tiempos de retencién y disposicion final.

e Formulacién y ejecucién de un plan de intervencién y normalizacidn archivistica.

4. Gestionar los recursos fisicos, tecnolégicos y presupuestales necesarios para la habilitacion y
operacion del Archivo Central, con el fin de reactivar las transferencias documentales.

5. Disefiar e implementar un plan anual de capacitacion en gestién documental, orientada a fortalecer
la apropiacion de los instrumentos archivisticos y los controles del proceso.

6. Garantizar la publicacion correcta, accesible y actualizada de los instrumentos archivisticos en la
pagina web institucional, en cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la informacion.
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La Secretaria General debera formular un plan de mejoramiento que incluya acciones, responsables y
fechas de cumplimiento, orientado a subsanar los hallazgos identificados en el presente informe y hacer
entrega en 10 dias habiles.

[ VSTORUENOWRORMEDEAWIORWNERVA |
@ Jevous. [huloctes 2

FIRMA CONTROL INTERNO

NOMBRE Jeimy Lorena Hurtado Zuluaga

CARGO Profesional Universitaria Control Interno
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