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l. IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Objeto del Documento:

2025

Medellin

Programa de Auditoria y Control

El Programa de Auditoria y Control es un programa especifico del
Programa de Gestion Documental-PGD, se establece como una
guia con lineamientos técnicos, administrativos y legales que
orienta el proceso de auditoria al cumplimiento de los requisitos
relacionados con las actividades de evaluacién, seguimiento y
control, desde los componentes de la planeacién estratégica,
administracion de los archivos, tecnoldgico, de los procesos
técnicos de la gestion documental y la cultura organizacional, con
el fin de fortalecer las mejores préacticas en el marco de la politica
de gestion documental y administracion de archivos en el Distrito

Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.
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1. INTRODUCCION

El Programa de Auditoria como programa especifico del Programa de Gestion
Documental-PGD define directrices orientadas a actividades de evaluacién, seguimiento
y control aplicables a la funcién archivistica en la entidad. El mismo se armoniza con las
acciones adelantadas por la Secretaria de Evaluacién y Control como segunda linea de
defensa respecto al ente rector Archivo General de la Nacion-AGN vy tercera linea de
defensa para auditorias internas. En relacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG, para medicion del indice de Desempefio Institucional-IDI, FURAG;
opera como primera linea de defensa donde la Subsecretaria de Desarrollo Institucional
en el gobierno del Sistema de Gestién de la Calidad opera como segunda linea de
defensa y la Secretaria de Evaluacién y Control es la tercera linea de defensa.

En concordancia con lo anterior, la Unidad de Gestiébn Documental tiene la
competencia para auditar, controlar, evaluar y hacer seguimiento a la implementacion
de la politica de gestién documental y administracién de archivos en el Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, es por ello que plasma lineamientos
gue contribuyan al ejercicio de auditoria interna como actividad independiente el cual
esta disefiado para agregar valor a la operacion de la entidad, la identificacién de no
conformidades en el proceso de gestién documental, contribuye a la implementacion de
estrategias de mejora orientadas a la consecucién de los objetivos del negocio, fortalece
la cultura organizacional, alinea el proceso al cumplimiento normativo, el resultado de lo
anterior es informacion disponible para las partes interesadas y el fortalecimiento de la

relacion estado-ciudadano.

Para la elaboracion del Programa de Auditoria y Control se tuvo en cuenta lo
definido en el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental-PGD
del Archivo General de la Nacion, el cual establece pautas para la documentacién del

programa, teniendo como 6rgano coordinador y/o apoyo la Secretaria de Evaluacion y
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Control y la Subsecretaria de Desarrollo Institucional y aquellas que desde el
componente de auditado deban ser incorporadas como corresponsables al proceso de
evaluacién, seguimiento y control de la funcién archivistica en la entidad, asi como

consideraciones desde el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

2. ALCANCE

El Programa de Auditoria y Control, comprende el proceso de gestién documental y
administracién de archivos en las dependencias del Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin en su nivel central, se articula con las directrices
gue en materia de auditoria defina la Secretaria de Evaluacién y Control y aquellas que
en el ejercicio de su gobierno tengan transversalidad con la funcion archivistica en
concordancia con la normatividad vigente, se ampara entre otros en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.10.4.

Deber de colaboracién. Las entidades publicas y/o privadas que cumplen funciones
publicas, las personas naturales, juridicas de derecho publico y/o privado y las
entidades que prestan servicios archivisticos, objeto de inspeccién, vigilancia y/o
control, deberén colaborar para el buen desarrollo de las funciones de inspeccion,
vigilancia y/o control y estan obligadas a facilitar el acceso a sus instalaciones donde se
encuentran los archivos y a suministrar la informacién y documentos que sean
requeridos para evaluar el desempefio de la entidad en cuanto al cumplimiento de la

normatividad archivistica. (Congreso de la Republica. 2015)

3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Auditoria y Control es de obligatorio cumplimiento de acuerdo
con lo considerado en la Ley 594 de 2000, Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios
a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
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entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios archivisticos. Congreso de la Republica. (2000),
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestion documental.
La gestién de documentos en toda la administracion publica se regira por los siguientes
principios... d) Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de
sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida. Congreso de la Republica. (2015). La
Unidad de Gestion Documental adscrita a la Secretaria de Innovacion Digital, velara por
sus responsabilidades desde las atribuciones de las diferentes lineas de defensa y en el
ejercicio del gobierno de la politica de gestién documental y administracién de archivos
para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

4, OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Establecer directrices para la evaluacion, seguimiento y control de la implementacion de
los procesos asociados a la politica de gestion documental y administracion de
archivos, con el fin de fortalecer el proceso de mejoramiento continuo de la funcién
archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin en

su Nivel Central, de acuerdo con la normatividad vigente.

4.2 Objetivos Especificos

4.2.1. Establecer lineamientos para la verificacion de la aplicacion sistematica de los

procesos técnicos archivisticos establecidos desde la politica de gestion documental
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y administracién de archivos en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin.

4.2.2 Formular el procedimiento, instructivos y formatos necesarios para el ejercicio
de la evaluacion, seguimiento y control de los procesos de la funcion archivistica en
la entidad.

4.2.3 Evaluar el nivel de cumplimiento de los procesos de la funcién archivistica en el
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, desde la Ley 594
de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024 y demas normatividad
vigente.

4.2.4 Identificar oportunidades de mejora en los procesos de gestién documental
mediante el analisis de las no conformidades y hallazgos detectados durante las
auditorias.

4.2.5 Formular recomendaciones técnicas orientadas al fortalecimiento de la cultura

archivistica y la mejora continua de los procesos documentales en la entidad.

4.2.6 Realizar seguimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento
derivados de auditorias anteriores y de los hallazgos identificados por los entes de
control.

4.2.7 Evaluar la integracion efectiva de la gestion documental con otros sistemas de
gestién implementados en el Distrito Especial, como el Sistema de Gestion de

Calidad y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Cadigo Postal 50015

Linea de Atencidn a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia

(2)

7 _SGS

CO17/7740



Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

5. JUSTIFICACION

El Programa Especifico de Auditoria es un componente del Programa de Gestion
Documental- PGD de aplicabilidad en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin, nivel central, se establece como un instrumento fundamental que
orienta la evaluacion, seguimiento y control de los procesos de la gestion documental
implementados en la entidad, desde los componentes: estratégico, tecnoldgico, de la
administracion de los archivos, procesos técnicos y cultural alineados con la normatividad
vigente en Colombia. Este programa se fundamenta en el marco juridico establecido por la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico del
Sector Cultura) y el Acuerdo 001 de 2014 del Archivo General de la Nacién, que determinan
la obligatoriedad de implementar mecanismos de verificacion y control para los procesos de
gestion documental en las entidades publicas colombianas. La auditoria al Programa de
Gestion Documental del Distrito Especial de Medellin busca evaluar sistematicamente la
conformidad de los procesos documentales con respecto a los requisitos legales y técnicos,
identificar oportunidades de mejora, mitigar riesgos asociados a la gestiéon de informacién y
contribuir al fortalecimiento del sistema de gestion documental como componente esencial
de la transparencia administrativa y la preservacion del patrimonio documental de la ciudad.
Este documento define la metodologia, alcance, responsabilidades y criterios de evaluacion
que orientaran las actividades de auditoria, en concordancia con las politicas institucionales
y las caracteristicas particulares del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin como entidad territorial con un enfoque estratégico en el desarrollo cientifico y

la innovacion.

6. BENEFICIOS

El Programa de Auditoria y Control en materia de gestion documental ofrece multiples

beneficios para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin:

Beneficios Institucionales
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1. Contribuye a mejorar la eficiencia administrativa porque permite identificar no

conformidades durante el ciclo vital, optimizando recursos y tiempo de gestion.

2. Cumplimiento normativo al garantizar que la entidad cumpla con la hormatividad

archivistica vigente, evitando sanciones legales y administrativas.

3. Reduccion de riesgos mediante la mitigacion de riesgos asociados a la pérdida de
informacion, vulneracién de datos sensibles o destruccion de documentos con

valores archivisticos.

4. Fortalecimiento de la toma de decisiones porque se dispone de informacion
confiable y oportuna que sustenta la toma de decisiones estratégicas en todos los
niveles de la organizacion.

5. Preservacion del patrimonio documental al asegurar la conservacion adecuada de

documentos con valor histérico, cientifico y cultural para la ciudad.

Beneficios para la Transparencia y Servicio Ciudadano

1. Mayor transparencia institucional que facilita la rendicién de cuentas y el acceso a la

informacién publica, fortaleciendo la confianza ciudadana en la administracién.

2. Mejora en la atencién ciudadana al agilizar los tiempos de respuesta a solicitudes de

informacion, consultas y trdmites que requieren acceso a documentos.

3. Trazabilidad documental que permite continuidad durante el ciclo vital del
documento, desde su creacion hasta su disposicion final, garantizando control y

transparencia.
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4. Proteccion de datos personales que fortalece los mecanismos de seguridad para la
informacién sensible de los ciudadanos, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y

demas normatividad vigente.

Beneficios Estratégicos para Medellin como Distrito Especial

1. Alineacion con la identidad del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Medellin al propiciar la modernizacién de los procesos de gestiébn documental

incorporando mejores practicas y tecnologias.

2. Gestion del conocimiento institucional con informacion disponible para la toma de

decisiones y el relacionamiento entre las dependencias del distrito.

3. Optimizacién de recursos al contribuir a la reduccién de costos operativos
relacionados con almacenamiento, consulta y conservacion de documentos fisicos y

electroénicos.

4. Continuidad operativa al asegurar disponibilidad de la informacién critica en caso de
emergencias o desastres, garantizando la continuidad del servicio al ciudadano.

La implementacion sistematica de este programa contribuye significativamente al

posicionamiento de Medellin como referente en gestién publica eficiente, transparente e

innovadora, alineada con su caracter de Distrito Especial de Ciencia, Techologia e

Innovacion.

7. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Accidn Correctiva: Accion aplicada para eliminar causas de no conformidades.
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Accion de Mejora: Accion tomada para incrementar la capacidad de la organizacion
para cumplir los requisitos y aumentar la satisfaccién de los usuarios, se orienta a
optimizar aspectos que ya funcionan adecuadamente pero que pueden alcanzar un

nivel superior de rendimiento.

Accibén Preventiva: Accion tendiente a la eliminacién de causas potenciales de no

conformidades.

Acta de Visita de Inspeccion, Vigilancia o Control: Documento en el que se registran
las actividades realizadas durante la visita de inspeccion, vigilancia o control y se
consignan los hallazgos detectados, se establecen los compromisos, se emiten las
ordenes necesarias para que se suspendan las practicas que amenacen o vulneren la
integridad de los archivos publicos y/o de los archivos de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y/o a los documentos declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter

privado.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y reline los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en

trAmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Auditoria: proceso de verificacion y evaluacién para determinar si se cumplen una serie

de requisitos, criterios u objetivos en un proceso. Se centran en hechos que se pueden
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verificar y comprobar. Para realizarlas, se sigue un sistema que tiene una serie de
pasos que dependen del tipo de auditoria y son realizadas por un profesional experto el

cual debe de ser una persona que tenga experiencia en el sector.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida,
como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos, sean estas
acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como
acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
Optimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de

los documentos analdgicos de archivo.

Control: Facultad para tomar las acciones y correctivos necesarios o impartir las
6rdenes a que haya lugar, con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y

demas normatividad archivistica.

Diagnéstico Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos:
procedimiento de observacién, levantamiento de informacién y analisis, mediante el cual
se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos
archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion Documental

y Administracion de Archivos.
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Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado

son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Evaluacion de la Funcién Archivistica: Conjunto de acciones adelantadas sobre los
archivos de las entidades sujetas a control, para determinar el nivel de cumplimiento de
la Ley 594 de 2000, sus normas reglamentarias y proponer las acciones de mejora que

sea a lugar.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva.

FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion. Herramienta en linea
de reporte de avances de la gestién, como insumo para el monitoreo, evaluacion y

control de los resultados institucionales y sectoriales.

Hallazgo: situacién actual inadecuada frente a un criterio evaluado

Inspeccidn: Facultad para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y

demas normatividad archivistica expedida para su desarrollo.

Metadatos: Se define como la informacién adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan
informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y

recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera eficiente,
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desempefnando un rol fundamental en la interoperabilidad y la preservacién a largo

plazo de los documentos de archivo.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito relacionado con las especificaciones
establecidas, estandares de trabajo, requisitos legales aplicables, requisitos del
sistema, requisitos del usuario. Una vez identificada una no conformidad, la
organizacién debe implementar acciones correctivas para eliminar su causa y prevenir

Su recurrencia.

Plan de Mejoramiento Archivistico- PMA: Documento mediante el cual se establece
las acciones de mejora, a partir de los hallazgos y compromisos sefialados en el Acta
de Visita de Inspeccion. Incluye los plazos de ejecucion, productos, personas y areas
responsables y el grado de avance esperado.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar
la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, donde se
deben establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los
documentos electrénicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e

identificando las acciones y estrategias a implementar.

Sistema Integrado de Conservacion - SIC: Conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
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produccién y/o recepcion, durante su gestidn, hasta su disposicién final, es decir, en

cualquier etapa de su ciclo vital.

Vigilancia: Facultad para hacer seguimiento a las instrucciones impartidas en el Plan
de Mejoramiento Archivistico (PMA), con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de

Archivos y demas normatividad archivistica.

Visita de Oficio: Diligencia oficial de Inspeccion, Vigilancia y/o Control, realizada por
peligro inminente de supresién, destruccion, ocultamiento, deterioro o pérdida, urgencia
manifiesta, cuando alteraciones del orden publico o desastres naturales u otros, pongan
en riesgo los archivos publicos y/o de los archivos de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y/o a los documentos declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter
privado.

Visita a Solicitud de Parte: Diligencia oficial de Inspeccién, Vigilancia o Control,
solicitada o requerida por ciudadanos, servidores publicos, las propias entidades o los
entes de vigilancia y control, a través de denuncias, comunicaciones verbales o
escritas, dirigidas al Archivo General de la Nacién o a los Consejos de Archivos, seguln

el caso.

Visita Especial: Diligencia oficial de Inspeccién, Vigilancia y/o Control, practicada de
oficio o0 a solicitud de parte, especificamente sobre uno de los procesos de archivo de

un sujeto de control.

Visita Integral: Diligencia oficial de Inspeccién, Vigilancia y/o Control practicada a la

totalidad de los procesos de archivo de los sujetos de control.
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8. METODOLOGIA

Procesos Tecnicos de la Gestion Documental

8. VALORACION 1. PLANEACION

7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

R

6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2. PRODUCCION

-

DN

3. GESTION Y TRAMITE

-

5. TRANSFERENCIA 4, ORGANIZACION

- -

llustracion 1 Procesos Técnicos de la Gestion Documental

(M- 2020

La metodologia para la implementacion del Programa de Auditoria a la Funcion
Archivistica en el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin se
fundamenta en un enfoque sistematico, integral y basado en evidencias, que combina
elementos de las normas ISO 19011:2018 (Directrices para la auditoria de sistemas de
gestién), la NTC-ISO 30301 (Sistemas de gestion para los documentos) y los
lineamientos especificos del Archivo General de la Nacién para entidades publicas
colombianas y demas normas que rigen la funcién de auditoria, asi como lineamientos
internos desde la Secretaria de Evaluacion y Control.
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9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

9.1 Fase de Planificacion
Diagnastico inicial
e Evaluacion preliminar del estado actual de la gestién documental en el Distrito,
para ello se tendra en cuenta el documento Diagndstico Integral de la Gestidon
Documental y Administracién de Archivos vigente.
e Identificacién de procesos criticos y areas de mayor riesgo archivistico en
relacién con las dependencias del Distrito de Medellin en su Nivel Central.
e Revision de resultados de auditorias previas e informes de seguimiento,

instrumentos archivisticos entre otros.

Definicién del alcance y objetivos
o Establecimiento de los limites y cobertura de la auditoria (dependencias,
procesos, tipos documentales)
o Determinacion de los objetivos especificos alineados con la Politica de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, instrumentos archivisticos y
normatividad vigente.

o Priorizaciéon de aspectos a evaluar segun su criticidad e impacto.
Elaboracion del plan anual de auditoria

e Programacion de ciclos de auditoria (fechas, duraciones, recursos)

e Asignacién de responsabilidades al equipo auditor.

o Definicion de cronogramas especificos para cada ciclo de auditoria.

9.2 Fase de Preparacion

Conformacion del equipo auditor

Centro Administrativo Distrital CAD
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e Seleccién de profesionales con competencias en archivistica, gestion
documental y auditoria.
o Capacitacion especifica en normatividad archivistica y técnicas de auditoria.

e Asignacién de roles y responsabilidades dentro del equipo.

Desarrollo de instrumentos
o Elaboracién de listas de verificacion especificas para cada proceso archivistico.
o Disefio de formatos para recoleccién de evidencias y documentacion de
hallazgos.

e Creacion de matrices de riesgo y evaluacion de cumplimiento.

Comunicacion previa
e Notificacion formal a las dependencias sobre el proceso de auditoria.
e Socializacion de objetivos, alcance y cronograma con los lideres de proceso.

o Establecimiento de canales de comunicacién durante el proceso.

9.3 Fase de Ejecuciodn

Recoleccién de informacion
e Revision documental (politicas, procedimientos, instrumentos archivisticos,
normatividad vigente)
o Entrevistas estructuradas con responsables de la gestion documental.

e Observacion directa de practicas y procesos archivisticos.

Verificacion y analisis
e Aplicacién de listas de verificacion basadas en requisitos normativos.
e Pruebas de cumplimiento sobre muestras representativas de documentos.

e Evaluacion de conformidad con el Programa de Gestion Documental del Distrito.
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Documentacion de hallazgos
e Registro sistematico de evidencias objetivas.
o Clasificacion de hallazgos (conformidades, no conformidades, observaciones)

o Validacion de hallazgos con los responsables de los procesos.
9.4 Fase de Comunicacion y Seguimiento

Elaboracion de informes
e Redaccién de informes preliminares por dependencia o proceso.
o Consolidacion del informe general de auditoria.
e Presentacion de resultados ante la alta direccion.

Formulacion de planes de mejoramiento
o Establecimiento de acciones correctivas y preventivas para los hallazgos
identificados.
o Definicion de responsables, plazos e indicadores de cumplimiento.

e Aprobacion de los planes por parte de los lideres de proceso.

Seguimiento y verificaciéon
e Monitoreo periédico a la implementacién de acciones de mejora.
o Verificacién de la eficacia de las acciones implementadas.

e Actualizacion del mapa de riesgos de gestion documental.

10. CRITERIOS DE EVALUACION

Criterios Normativos
e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)
« Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico del Sector Cultura)
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Acuerdos reglamentarios del Archivo General de la Nacion, Acuerdo 001 de
2024.

Normas técnicas colombianas aplicables a la gestibn documental.

Criterios Institucionales

Politica de Gestion Documental del Distrito de Medellin.

Programa de Gestién Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Diagnostico Integral de la Gestibn Documental y Administracion de Archivos.
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental
(TVD)

Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Criterios Técnicos

11.

Principios archivisticos (procedencia, orden original, ciclo vital)

Procesos técnicos de la gestion documental (planeacion, produccion, gestion y
trAmite, organizacion (clasificacion, ordenacion, descripcion), transferencia,
disposicién, preservacion a largo plazo y valoracioén.

Requisitos tecnoldgicos para documentos electronicos.

Estandares de conservacion y preservacion documental.

INDICADORES DE EVALUACION

Indicadores de Cumplimiento

Porcentaje de cumplimiento normativo por proceso.
Nivel de implementacion de instrumentos archivisticos.

Grado de aplicacion de TRD en las dependencias.

5
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Indicadores de Eficacia
e Tiempo medio de recuperaciéon de documentos.
e Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas oportunamente.

e Efectividad en la transferencia documental.

Indicadores de Impacto
e Reduccién de riesgos documentales.
e Optimizacion de espacios de archivo.

e Mejora en la satisfaccién de usuarios internos y externos.

12. RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos
e Equipo auditor con competencias especificas.
o Personal de apoyo técnico.
e Responsables de procesos en cada dependencia.

Recursos Tecnoldgicos
e Software para gestion de auditorias.
e Herramientas de analisis de datos.

o Dispositivos para captura y registro de evidencias.

Recursos Logisticos
o Espacios fisicos para reuniones y entrevistas.
e Acceso a repositorios documentales fisicos y electrénicos.

e Material para la documentacion del proceso.

Consideraciones especificas para el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e

Innovaciéon de Medellin
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La implementacién del programa de auditoria considerara las particularidades del

Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin, especialmente:

e La estructura organizacional y el modelo de operacién por procesos.
e El enfoque de ciudad inteligente y transformacion digital.

e Lavocacion cientifica y de innovacién del Distrito.

e Ladimension territorial y el volumen documental gestionado.

e Lainteraccion con otros sistemas de gestién institucionales.

Esta metodologia sera objeto de revisién periddica y actualizacién de acuerdo con los
cambios normativos, tecnoldgicos y organizacionales que puedan afectar la funcion

archivistica en el Distrito de Medellin.

13. CRONOGRAMA DE EJECUCION

ACTIVIDADES

1. Estructuracion

del Programa de

Auditoria

2. Desarrollo de

Competencias y

Capacidades

CORTO PLAZO
(0-12 meses)
Diagnéstico inicial de
la funcion
archivistica.
Definicion de alcance
y objetivos.
Elaboracion de
instrumentos de
auditoria. Aprobacion
del programa

instancias asesoras.

MEDIANO PLAZO
(13-36 meses)
Revision y
actualizacion de los
instrumentos de
auditoria. Ajuste de
criterios segin
resultados iniciales.

LARGO PLAZO
(37-48 meses)
Evaluacion integral
de la metodologia.
Fortalecimiento del
enfoque predictivo.
Integracién con
sistemas de
auditoria

institucionales.

RESPONSABLES

Unidad de Gestion

Documental. Secretaria
de Evaluacién y Control,

Subsecretaria de

Desarrollo Institucional,

Secretaria de
Innovacion Digital,

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Conformacion del
equipo auditor.
Capacitacion basica
en normativa
archivistica.

Capacitacion
avanzada en
gestion del riesgo
en la funcién

archivistica.

Especializacion del
equipo auditor.
(Seguimientos
técnicos).
Intercambio de

experiencias con la

Unidad de Gestion

Documental. Secretaria

de Evaluacion y Control,

Subsecretaria de

Desarrollo Institucional,
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ACTIVIDADES

3. Ejecucion de

la Auditoria

4. Mejora

Continuay

Transformacion

Digital

Alcaldia de Medellin

Distrito de

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

CORTO PLAZO
(0-12 meses)
Entrenamiento en

técnicas de auditoria.

MEDIANO PLAZO
(13-36 meses)
Formacion en
auditoria de
sistemas
electronicos de
documentos.
Certificacion de
auditores internos.

LARGO PLAZO
(37-48 meses)
Secretaria de
Evaluacion y Control.
Seguimiento a
planes de
mejoramiento.

RESPONSABLES

Secretaria de
Innovacién Digital,
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Programacion de
seguimientos
técnicos (auditoria)
(nimero de
dependencias segun
plan de trabajo de la
Unidad de Gesti6n
Documental).
Anélisis de
resultados
preliminares.
Ajustes
metodoldgicos.

Implementacién de
ciclos regulares de
auditoria (todas las
dependencias).
Seguimiento a
planes de
mejoramiento.
Evaluacion de
impacto de
acciones

correctivas.

Consolidacion de
ciclos de auditoria
integrados.
Auditorias
especificas a
procesos criticos de
la funcion
archivistica.
Evaluacion de
madurez del Sistema
de Gestion
Documental.

Unidad de Gesti6n
Documental. Secretaria
de Evaluacion y Control,
Subsecretaria de
Desarrollo Institucional,
Secretaria de
Innovacién Digital,
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Identificacion de
oportunidades de
mejora inmediatas.
Establecimiento de
indicadores base.
Andlisis de
herramientas
tecnoldgicas de
apoyo.

Implementacion de
software
especializado para
auditorias.
Desarrollo de
tableros de control
de cumplimiento.
Articulacion con
estrategia de
gobierno digital.

Implementacion de
técnicas de andlisis
predictivo.

Auditorias
automatizadas.
Integracién con
Secretaria de
Evaluacion y Control.
Evaluacion de
impacto en la funcién

archivistica.

Unidad de Gestion
Documental. Secretaria
de Evaluacion y Control,
Subsecretaria de
Desarrollo Institucional,
Secretaria de
Innovacioén Digital,
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Notas de implementacion:

e Cada actividad debe contar con un plan detallado que incluya sub actividades,

responsables especificos y recursos asignados.
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e Se recomienda realizar revisiones trimestrales del avance del cronograma y
ajustarlo segun las necesidades emergentes.

e Laimplementacion debe alinearse con el Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y demas instrumentos archivisticos.

o Las fechas especificas deben establecerse segun el calendario administrativo y
la disponibilidad de recursos del Distrito y de la Unidad de Gestion Documental

como rectora del proceso.
14. MARCO LEGAL Y TECNICO
MARCO LEGAL NACIONAL

Normatividad Archivistica General

e Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: Establece las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica en Colombia, incluyendo la
obligacion de implementar programas de gestion documental y realizar
seguimiento a los mismos.

« Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura:
Compila la normatividad archivistica y establece en su Titulo Il la obligatoriedad
de la implementacién y seguimiento a los programas especificos derivados del
PGD.

e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:

Establece obligaciones sobre gestion documental para garantizar el acceso a la
informacioén publica.

Normatividad Especifica sobre Auditoria Documental
e Acuerdo 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
Sy,
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Normatividad de Control Interno

Ley 87 de 1993: Establece normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Decreto 1499 de 2017: Actualiza el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
(MIPG), incorporando el sistema de control interno articulado con la gestion

documental.

MARCO TECNICO

Normas Técnicas Colombianas

NTC-1SO 30301:2013: Sistemas de gestién para los documentos. Requisitos.
NTC-1SO 15489-1:2017: Informacion y documentacién. Gestion de documentos.
Parte 1: Conceptos y principios.

GTC-ISO-TR 18128:2016: Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo
para procesos y sistemas de registros.

NTC-ISO 19011:2018: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.
NTC-1SO 9001:2015: Sistemas de gestién de la calidad - Requisitos, en su

componente de control documental.

Estandares y Modelos Internacionales

ISO 15489-1:2016: Information and documentation — Records Management —
Part 1: Concepts and principles.

ISO 23081-1:2017: Information and documentation — Records management
processes — Metadata for records.

MOREQ (Model Requirements for the Management of Electronic Records):
Requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
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Lineamientos Técnicos del Archivo General de la Nacion

Manual de implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD
(AGN, 2014).

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos (AGN, 2017).
Protocolo de digitalizacion con fines probatorios (AGN, 2018).

Guia de implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo - SGDEA (AGN, 2017)

Lineamientos Técnicos Especificos del Distrito de Medellin

Politica de Gestion Documental del Distrito Especial de Medellin.

Manual de Gestion Documental del Distrito.

Procedimientos e instructivos internos relacionados con gestién documental.
Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Distrito.

Diagnostico Integral de la Gestion Documental y Administracién de Archivos

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE REFERENCIA

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) del Distrito Especial de Medellin.
Banco Terminolégico del Distrito.

Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes en el Distrito.

Tablas de Valoraciéon Documental (TVD) aprobadas para el Distrito.

Programa de Gestién Documental (PGD) del Distrito.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC) del Distrito.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos del Distrito.

Esquema de Metadatos.

MATRIZ DE APLICABILIDAD NORMATIVA
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Normatividad

Estandares Técnicos

Instrumentos Internos

Principal
Planeacion Ley 594/2000, Art. NTC-1SO 30301. Plan Institucional de Archivos-
documental 21 NTC- ISO /TR 18128:2016 PINAR.

Decreto 1080/2015, Informacion y documentacion Programa de Gestion

Art. 2.8.2.5.8 Documental-PGD.
Produccién Acuerdo 001 de NTC-1SO 15489-1 Manual de Gesti6n
documental 2024 AGN MOREQ Documental.

Ley 527/1999 Tabla de Retencion

Documental-TRD.

Gestion y tramite

Ley 594 de 2000

NTC-1SO 30301

Procedimientos internos.

Ley 1712/2014 1ISO 23081-1 Flujos documentales.
Decreto 1080/2015
Art. 2.8.2.5.9

Organizacion Acuerdo 001 de ISAD(G) Cuadros de Clasificacion
2024 AGN NTC-1SO 15489-1 Documental-CCD.

Tablas de Retencién

Documental-TRD.

Transferencias

Acuerdo 001 de
2024 AGN

NTC-ISO 15489-1

Plan de Transferencias
documentales.
Cronograma de
Transferencias.
Procedimiento de

Transferencias.

Disposicion final

Preservacion

Valoracién

Acuerdo 001 de
2024 AGN

Acuerdo 001 de
2024 AGN

Decreto 1080/2015
Acuerdo 001 de
2024 AGN

NTC-1SO 15489-1

I1ISO 14721:2012

NTC-1SO 15489-1

Tabla de Retencion
Documental-TRD.
Tabla de Valoracién
Documental-TVD.
Sistema Integrado de

Conservacién-SIC.

Sistema Integrado de
Conservacion-SIC.
Mapa de Riesgos.
Plan de Emergencias.
Tabla de Retencion

Documental-TRD.
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Normatividad

Principal

Estandares Técnicos

Instrumentos Internos

Tabla de Valoracion
Documental-TVD.

Gestion electronica = Decreto 1080/2015 MoREQ Modelo de requisitos MOREQ.
Ley 527/1999 1ISO 23081-1 Esquema de Metadatos.
Politica de seguridad de la
informacion.
Control y auditoria | Ley 87/1993 NTC-I1SO 19011 Procedimientos de

Decreto 1499/2017

Evaluacién y Control.
Mapa de riesgos funcion

archivistica.

15. CONSIDERACIONES ESPECIALES PARA EL DISTRITO DE MEDELLIN

El marco legal y técnico debe aplicarse considerando las caracteristicas especificas del

Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin:

1. Enfoque de innovacion: La interpretacion y aplicacion normativa debe

contemplar el caracter innovador del Distrito, promoviendo soluciones

tecnolégicas avanzadas para la gestion documental.

2. Articulacién intersectorial: Dada la naturaleza del Distrito, se debe considerar la

integracion de sistemas documentales con entidades del ecosistema de ciencia,

tecnologia e innovacion.

3. Dimension territorial: La complejidad administrativa y territorial del Distrito

demanda un enfoque diferenciado en la aplicacion de los criterios de auditoria

segun las caracteristicas de cada dependencia.
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4. Documento electrénico: El caracter de Distrito de Ciencia y Tecnologia implica
un énfasis particular en la gestién de documentos electrénicos, lo que requiere

aplicar con mayor rigurosidad los estandares técnicos relacionados.

5. Valor probatorio y cientifico: La documentacién generada en el contexto de
proyectos cientificos y de innovacién puede tener valor probatorio para patentes
y desarrollos, lo que demanda criterios especificos de auditoria y seguimiento

técnico.

Este marco legal y técnico constituye la base sobre la cual se desarrollaran los
instrumentos especificos de auditoria, adaptados a las necesidades y caracteristicas del
Distrito Especial de Medellin.

En conclusion, la ejecucién del programa especifico de auditoria a la funcion
archivistica en el Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, contribuye a
fortalecer la gestion documental y administracion de archivos en la entidad, se
constituye como un pilar fundamental para el funcionamiento eficiente y transparente de

cara a las partes interesadas.

El proceso evaluativo permite identificar tanto fortalezas como oportunidades de
mejora en la implementacién de los lineamientos archivisticos establecidos por la
normativa vigente. Se destaca el compromiso institucional con la preservacion del
patrimonio documental cientifico y tecnolégico de la ciudad, y pone en la agenda
desafios en términos de sistematizacion e implementacion de herramientas tecnolégicas
para dar cumplimiento a la normatividad vigente y conducir al Distrito hacia la
modernizacion de los procesos.

Se torna indispensable optimizar los procesos de la gestion documental para garantizar
la correcta administracién de la informacion generada en el marco de la ejecucién de la

misionalidad de la entidad, asegurando asi su disponibilidad, integridad y conservacion
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a largo plazo, fortalecimiento del patrimonio documental y conformacién de la memoria

institucional.

La adopcién de mejores practicas archivisticas no solo contribuird a la eficiencia

administrativa del Distrito, sino que ademas potenciara la transferencia de conocimiento,

la transparencia institucional y el acceso ciudadano a la informacién que garantice sus

derechos en el marco de la normatividad vigente, elementos esenciales para consolidar

a Medellin como referente en la Politica de Gestiébn Documental y Administracion de

Archivos.
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