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FECHA DEL INFORME FECHA DE LA AUDITORIA TIPO DE AUDITORIA
DD MM AA DD MM AA DE GESTION
11-12 2025
13 04 2026 02-03 2026 DE SEGUIMIENTO
PROCESO AUDITADO NOMBRE DEL AUDITADO CARGO

Gestion documental

Adriana Rodriguez Lizcano Secretaria General (E)

Gestion documental

Ruby Elizabeth Vargas Toloza Secretaria General

Gestion documental

Josué David Rojas Ramirez Auxiliar administrativo

Gestidon documental

Aura Maria Carrillo Garcia Auxiliar administrativo

Gestion documental

Fernando Marquez Ortega Auxiliar administrativo

Gestion documental

Laura Fernanda Barbosa Ortiz Auxiliar administrativo

Gestion documental

Myriam Luz Guarin Gémez Auxiliar de oficina

Gestion documental

Nurit Luz Jaimes Santos Auxiliar administrativo

Gestion documental

Xiomara Garceranth Fuentes Auxiliar administrativo

Gestion documental

José Manuel Calderdn Osorio Auxiliar administrativo

Evaluar la eficacia y eficiencia de la estructura del proceso de gestién documental para

OBJETIVO DE LA AUDITORIA | asegurar que se encuentra formalizado e implementado de manera coherente con las
mejores practicas y los objetivos organizacionales.
ALCANCE DE LA AUDITORIA Evaluacién del proceso de Gestion Documental en cuanto a la estructura y

formalizacion, responsabilidades y roles definidos por la UFPS Vigencia 2025.

CRITERIOS DE AUDITORIA

Normatividad vigente (Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024
del Archivo General de la Nacion, Resolucién 0366 de 2013 de la UFPS)

Acuerdo 052 de 2011 del Consejo Superior Universitario por el cual se crea la Unidad
de Gestién y Atencion Documental UGAD en la UFPS

Acuerdo 079 de 2015 del Consejo Superior Universitario por el cual se crea el Comité
Interno de Archivo

EQUIPO AUDITOR:

Auditor Lider: Adriana Gonzalez Herrera
Auditor: Diana Carolina Puentes Garcia

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

FORTALEZAS

-

Disposicion del personal en el desarrollo de la auditoria.

2. El personal asignade al Archivo Central conoce las etapas del ciclo vital de los
documentos (archivo de gestion, archivo central y archivo historico).

3. Se evidencié que el personal se capacité con el Archivo General de la Nacién
en temas como: Requisitos para la gestion documental en sedes electrénicas,
Fundamentos de la Gestion Documental, Plan de Conservacién Documental,
Programa de Gestion Documental, Expediente electronico de archivo, entre
otras.

4. Se cuenta con la creacion del Comité de Archivo y Correspondencia por medio

del Acuerdo 079 de 2015 y sus funciones se ajustan a lo reglamentado en el

Decreto 1080 de 2015. Este acuerdo se encuentra publicado en la pagina web

institucional seccion Normatividad. Para la vigencia 2025 el Comité Interno de
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Archivo se reunié en dos oportunidades el 12 de mayo de 2025 (Actas Comite
Interno de Archivo N° 01) y el 7 de octubre de 2025 (Actas Comité Interno de
Archivo N° 02).

ASPECTOS POR MEJORAR

Se encuentra definido el proceso archivistico de la UFPS el cual comprende: Ia
produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos en el Manual de Gestion
Documental MA-GD-01 Versién: 01 Fecha: 20/11/2024, sin embargo, se debe
actualizar ya que contiene actividades que ya no corresponden a la gestion del
proceso y no contiene normatividad vigente.

Para las capacitaciones realizadas a las dependencias o procesos, el formato
utilizado como soporte no se encuentra acorde a la necesidad, ya que como su
nombre lo indica es una Solicitud de Asesoria y Formacion Archivistas, no se
evidencia el tema tratado, ni el personal capacitado, ademas de gque no se
diligencia en su totalidad, también se usa el Formato: Listado de Asistencia del
Proceso de Talento Humano y firman como asistentes estudiantes y beca-
trabajo, cuando estos no son los encargados de esta gestion.

NO CONFORMIDADES

Se evidenci6 en los informes cuatrimestrales de seguimiento de Riesgos de
Corrupcion recomendaciones reiterativas que no se han tenido en cuenta y que
son necesarias para evitar la materializacion de hechos de corrupcién, ademas
de optimizar los procesos de gestion del riesgo dentro de la entidad.

Para el afo 2025 no se cumplié con la estructura organizacional propuesta en
el Acuerdo 052 de 2011, ya que la UGAD estaba conformada por 9 personas:
Jefe de la UGAD, 7 auxiliares administrativos y 1 auxiliar de oficina los cuales
ninguno tiene asignado actividades propias de archivo (auxiliares de archivo).
Tampoco se evidencia la asignacion de funciones propias del Archivo en cuanto
al uso de Tablas de Retencion Documental, inventario documental,
transferencias, conservacion del area de archivo en cuanto a condiciones medio
ambientales (humedad, temperatura), capacitaciones a las dependencias y
procesos, entre otras.

Se cuenta con el Programa de Gestion Documental DO-GD-02 Version: 01
Fecha: 20/11/2024, sin embargo, no se evidencia en las actas del Comite
Interno de Archivo su aprobacion como lo contempla el Programa De Gestion
Documental en su alcance: “EI PGD y las versiones de actualizacion deben ser
aprobadas por el Comité Interno de Archivo, la implementacion del PGD es
responsabilidad de la Secretaria General — lider del Proceso de Gestion
Documental y sera publicado en la pagina Web de la institucion”.

El Programa de Gestién Documental DO-GD-02 al contener fecha de
actualizacién del 20/11/2024 se encuentra desactualizado en cuanto a
normatividad vigente (Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 del Archivo
General de la Nacién), los programas especificos no cuenta con funciones y
responsables especificos, las actividades se formularon de forma ambigua, no
se cuenta con el programa de reprografia (sistemas de fotocopiado, impresion,
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10.

1.

digitalizacion y microfilmacion), no cuenta con presupuesto asignado o
aprobado por parte del Consejo Superior Universitario.

No se cuenta con la Politica de Gestién Documental Institucional (Acuerdo 001
del 29 de febrero de 2024 del Archivo General de la Nacion).

No se cuenta con un Diagnéstico Integral de Archivos actualizado con las
nuevas disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 en cuanto a la implementacion
de Documentos Electrénicos, preservacién digital, Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), entre otros, ademas que no
cuenta con un plan de trabajo con fechas y responsables para la subsanacion
de falencias encontradas.

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) no presenta avances de cumplimiento
de planes o proyectos como lo evidencia el Informe de Seguimiento de la Oficina
de Planeacion sobre el Plan de Accién Institucional PAI-2025 con Corte a 31 de
Diciembre de 2025. La informacién allegada por la UGAD no evidencia los
avances en cuanto a la implementacién y puesta en marcha de los planes y
proyectos contenidos en el Plan Institucional de Archivo, solo se enviaron
recordatorios de uso de aplicativos y gestion documental ademas de solicitudes
de capacitacién.

No se encuentra formalizado el Archivo Central como unidad administrativa
responsable de la custodia de los documentos transferidos por las unidades
productoras como lo indica el articulo 4.4.2. Responsabilidad en la Recepcion
de las Transferencias Documentales del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion.

Las Tablas de Retencién Documental publicadas en la pagina web no se
encuentran actualizadas teniendo en cuenta cambios por parte de algunas
dependencias que fueron aprobadas por el Comité de Archivo (entre esas la
Oficina de Control Interno-2018, el programa académico Tecnologia en Analitica
de Datos-2025, programa de Doctorado en Educacion Matematica-2025),
incumpliendo con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién
Seccién 4. Actualizacién de Tablas de Retencién Documental.

Las nuevas actualizaciones y cambios en las TRD no se encuentran
formalizadas ante el Consejo Territorial de Archivo de Norte de Santander para
su evaluacién técnica y convalidaciéon (30 dias habiles siguientes a su
aprobacién por parte del comité) como se establece en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

La Resolucion 079 de 2015 de la UFPS por la cual se crea el Comité de Archivo,
debe ser actualizada. teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién Articulo 5.1.3.1. Inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD dado que la universidad no es la
encargada de enviar las TRD al archivo general de la nacién, sino el Consejo
Territorial de Archivo Departamental una vez estas son avaladas
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13.

14.

15.

16.

El formato actual de Tabla de Retencion Documental no cuenta con el formato
establecido por el Archivo General de la Nacion, ademds, deben ser firmadas
por la Secretaria General u oficina administrativa de igual o superior jerarquia,
jefes de oficina productora y la persona responsable del area de gestion
documental, por lo tanto, no cumple con lo establecido en la normatividad
vigente (Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién).

No se incorporan criterios de derechos humanos, memoria histérica y conflicto
armado en la valoracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), lo
cual no evidencia el cumplimiento del “Protocolo de Gestion Documental de los
archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos
Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con
ocasién del conflicto armado”.

Se cuenta con el FUID-Formato Unico de Inventario Documental el cual esta
contemplado para utilizarse en las transferencias primarias y para el inventario
de documentos de cada oficina y/o dependencia como lo indica el Manual de
Produccién Documental (MA-GD-02), pero actualmente solo se utiliza para
transferencias primarias, como se evidencié en el caso del Departamento de
Ciencias Contables y Financieras, Plan de Estudic de Administracion
Financiera, Plan de Estudio de Contaduria y la UGAD, incumpliendo con el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién Anexo 3 Formato Unico
Documental FUID, el cual indica que el FUID es para transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusion vy
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

El FUID actualmente no cuenta con la estructura indicada en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién Anexo 3 Formato Unico de Inventario
Documental FUID, en donde se especifique el nombre de la unidad documental,
y dependiendo si el soporte es electronico, se debe: consignar su ubicacion,
cantidad de documentos electronicos y tamano de los documentos electronicos.

Para el caso del archivo digital y expediente electronico se evidencio que las
dependencias y/o procesos revisados (Departamento de Ciencias Contables y
Financieras, Plan de Estudio de Administracion Financiera, Plan de Estudio de
Contaduria y la UGAD):

a) Descargan todos los documentos del correo electronico y DatArSoft,
incluso los que no son concernientes al proceso y a las TRD del
proceso.

b) No cumplen con la estructura de la TRD (oficina, afo, correo
electrénico — DatArSoft, serie, subserie, tipo documental y formato
indice del expediente electrénico.

c) No se cumple con la estructura semantica de identificacion de
documentos electronicos  (longitud de caracteres, espacios,
preposiciones, anexos bajo el mismo radicado, entre otros.

d) No se hacen copias de seguridad de los expedientes electronicos.

Documento Digital - Copia controlada

(La descarga o impresion de este documento le da caracter de COPIA NG CONTROLADA)




AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

cODIGO | FO-CI-05

VERSION 01

FECHA |20/10/2024

iversidad Francisco
32 Paula santander INFORME DE AUDITORIA INTERNA PAGINA 5de 6
ELABORO REVISO APROBO
Lider Auditoria y Control Interno Equipo Operativo de Calidad Lider De Calidad
17. No se cuenta con un repositorio digital centralizado que garantice la integridad
y autenticidad de los documentos electronicos. Actualmente, la informacion de
los FUID y otros documentos de archivo, son almacenados en dispositivos de
almacenamiento extraibles (memorias USB) y en carpetas de la plataforma
Google Drive.
18. Actualmente el proceso de Gestion Documental tiene en la pagina web

institucional documentacion e informacion desactualizada que no esta acorde
con la publicada en el Sistema de Gestién de Organizaciones Educativas
SGOE-UFPS, la cual dificulta el acceso y consulta del personal interno y

externo.

a) Quienes somos: se nombra “el Articulo 19 del Acuerdo 07 de 1994" el
cual ya fue derogado.

b) Normatividad: La caracterizacion del proceso publicada se encuentra
fuera del Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas SGOE-
UFPS, no esta formalizado.

c) Diagnéstico de Gestién Documental y Cronograma de implementacion
PGD no tiene fechas de creacion, diligenciamiento o seguimiento.

d) Manual de gestién documental: tiene publicado archivo desactualizado
fecha 15/11/2017.

e) Plan de conservacion documental: se encuentra publicado el archivo

desactualizado de Plan de Conservacién Documental de fecha
15/11/2017.
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CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA

Para el desarrollo de la auditoria se tomé como referencia informacion del afio 2025, la cual fue solicitada a Secretaria
General, se desarrollaron encuestas virtuales para valorar el conocimiento y funciones del personal de la UGAD y se
realizo un cuestionario de verificacion del archivo digital y FUID a algunas dependencias que realizaron transferencias
primarias.

RECOMENDACIONES:

Actualizar el Acuerdo N° 052 de 2011 que crea la UGAD Unidad de Gestién y Atencién Documental con el
objetivo de ajustar los cargos y funciones a la necesidad actual de la UFPS.

Gestionar ante la Oficina de Planeacién |a asesoria necesaria para actualizar los riesgos del proceso de gestion
institucional.

Establecer un cronograma de supervision periddica para el Modulo de Gestion Documental en la pagina web,
garantizando la vigencia de la informacion.

Depurar los documentos del Madulo de Gestion Documental, dado que presentan inconsistencias frente a lo
publicado en el Sistema de Gestién de Organizaciones Educativas SGOE-UFPS.

Alinear los procesos internos con el Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, considerando
que esta norma derog6 disposiciones previas y establece los nuevos criterios técnicos del Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica.

Formalizar estructuralmente el proceso de Gestion Documental, definiendo las funciones de cada cargo bajo el
marco de la Resolucion 629 de 2018 y la Ley 1409 de 2010.

Programar jornadas de capacitacion y verificacion técnica en las distintas dependencias para asegurar la
correcta actualizacion del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Garantizar el diligenciamiento integral de la documentacion institucional, evitando campos vacios y asegurando
la trazabilidad de los planes y proyectos del area.

Diana Carolina Puentes I'; j f
NOMBRE AUDITOR Garsli C.C. 1090471633 FIRMA ‘ ]a\g&. 1\‘\3’@
]
NOMBRE AUDITOR LIDER | Adriana Gonzalez Herrera C.C. | 37278872 FIRMA f L
g ; V4
NOMBRE JEFE OFICINA Dra. Maria Esmeralda e
DE CONTROL INTERNO | Contreras Caceres N B FIRMA _ a‘wwvfﬂé'a‘
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