Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Secretaria General

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

SEGUIMIENTO

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Director General
Cristébal Padilla Tejeda

Secretaria General
Ana Maria Tolosa Rico

2025

Subdirector de Negocios
Guillermo Buenaventura Cruz

Subdirectora de Gestion
Contractual
Carolina Quintero Gacharna

Subdirector de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico (IDT)
Richard Ariel Bedoya De Moya

Subdirector de Estudios de
Mercado y Abastecimiento
Estratégico (EMAE)

Oscar Hernan Parra Erazo

-COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-

Asesora Experta de Despacho
Diana Mabel Montoya Reina

Asesor Experto de Despacho
José Tarcisio Gomez Serna

Asesora de Planeacion, Politicas Puablicas
y Asuntos Internacionales
Claudia Taboada Tapia

Asesor de Comunicaciones Estratégicas
Richard Camilo Romero Cortés

Asesor Experto de Despacho
Ricardo Pérez Latorre

Asesora Experta de Despacho
Sindy Alexandra Quintero Hernadndez

Asesora de Control Interno
Edith Cardenas Herrera



Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL SEGUIMIENTO
TABLA DE CONTENIDO

1. NTRODUCION. ...ttt 3
2. OBUJETIVO GENERAL...cciiietieeiteete ettt ettt ettt et steennaeebaesnaeenneas 3
30 ALCANCE ..ttt ettt et st 4
4. DEFINICIONES ...etieeieeee ettt ettt ettt ettt et esate et e enbeeesbeensaeenbaessseennnas 5
5. NORMATIVIDAD APLICABLE ..ottt 6
6. ROLES Y RESPONSABILIDADES .....c.uttitieeiiteiie ettt ettt 7
7. METODOLOGIA. . ..ottt 9
8. IMPLEMENTACION ....ooiiiiieieteeeeeeeeeeee ettt 13
8.1 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion..........cccccveveeecvieeeeennnee, 14
9.  ASPECTOS PARA EVALUAR EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROGRAMA.15
10, POLITICAS ottt 16
1T, RECURSOS ..ottt ettt et ettt ettt e st et e et esnteenneeeseeeaee 18
12, RIESGOS ASOCIADOS .....eiiieiiieeiiieesite ettt e e et e et e e seaeeesnbaeesnseeesnsaeeennes 18
13. CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO A LAS DEPENDENCIAS.......ccoovevieeieeienne 19
14. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA .....cocoeviveeeeen 20

Indice de Tablas

Tabla T Normatividad ApliCABIE .........eeeieiiieeeeee e e 6
Tabla 2 Roles y ReSpONSADIIAQAES.........oovuveeieeeeiiieeeeeeeee e 7
TADIO 3 FASES Y ACHVIAQAES ..eeiiiieeeeiieeeeee ettt e e e e e e araar e e e e e e e e e enanes 12
TABIA 4 COMPONENTES ..o 17
TODIO 5 RECUISOS .eeiieeeeeeiiiiieeee ettt e e ettt e e e e e e e ettt eeeeeeeesennsnbbaraeeaeeessnnnnns 18
Tabla 6 Requisitos humanos y 1€CNOIOQICOS.......ccccvviiiieiiieeeeeiiiee e 18
Tabla 7 Dependencias para realizar el seguimiento.........oooovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 19
Tabla 8 Cronograma con vigencias de implementacion ...........cccecvveeeeevveeeeeennenn.. 20

Indice de Ilustraciones

[lustracion 1 Procesos de 10 ANCP-CCE..... .ot eeee e eeeeees 14

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 2

Colombia Compra Eficiente

Direccidn: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Version:1 Fecha: 23-05-2025



(]
Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA ESPECfFICO DE AUDITORfA Y CONTROL SEGUIMIENTO
1. NTRODUCION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente ANCP-CCE
dando cumplimiento al articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura y segun lo establecido en el manual
para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental -PGD del Archivo
General de la Nacién se hace necesario contar con un programa especifico de auditoria
y control que contribuya con el fortalecimiento de la cultura de autocontrol y
seguimiento de los procesos archivisticos de la entidad, para garantizar la correcta
ejecucion de los procesos, procedimientos, lineamientos y politicas de gestidn
documental establecidos al interior de la entidad.

De esta manera se identificaran las debilidades existentes en el cumplimiento de la
funcion archivistica, con el fin de desarrollar y formular las acciones correctivas y
preventivas que permitirdn un mejoramiento continuo y la articulacion de las
necesidades de los funcionarios y contratistas que requieren los servicios de archivo
para lograr un correcto manejo de la documentacion por medio del Programa de
Auditoria y Control de Gestién Documental, sin embargo es de resaltar que este
documento desarrolla actividades para la vigencia 2025 y 2026 a fin de articularlo
con los demas Instrumentos Archivisticos cuyos proyectos y actividades estan fijadas
para finalizar en 2026.

A través del programa la entidad propone realizar las actividades de seguimiento y
control para la adecuada aplicacion de la politica y lineamientos de la gestion
documental de modo que le permitan a la Agencia Nacional de Contratacién Publica
- Colombia Compra Eficiente, verificar el estado de los instrumentos archivisticos
planes, programas, actividades o acciones establecidas dentro del que hacer de la
gestién documental, identificando su aplicacién, nivel de progreso y/o cumplimiento,
permitiendo al auditor formular una serie de recomendaciones, evidenciando aquellas
oportunidades de mejora que permitan fortalecer la normalizacion del manejo de la
informacién que conforma los archivos, de la ANCP-CCE.

2. OBJETIVO GENERAL

Realizar el control y seguimiento del proceso de Gestion Documental en la ANCP-
CCE, con el fin de verificar el cumplimiento, implementacién y aplicacion de los
instrumentos archivisticos establecidos. Asimismo, identificar oportunidades de
mejora que permitan fortalecer la gestién documental y asegurar la adecuada
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administracion de los documentos producidos y recibidos por la entidad.

2.1. Objetivos Especificos

e Definir las actividades de control y seguimiento a realizar en todas las
dependencias de la Entidad por parte del grupo de gestiéon documental.

e Aplicar la matriz de seguimiento a los lineamientos, proceso y procedimientos
de gestion documental, en la cual se registre el cumplimiento de las actividades
establecidas en el proceso de gestion documental.

e Identificar acciones de mejora continua a partir del seguimiento al avance de la
funcidn archivistica en la entidad, con la aplicacién de acciones correctivas que
mitiguen la identificacion de hallazgos en las auditorias internas y externas para
asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la entidad.

e Realizar actividades de seguimiento y control para minimizar la pérdida de
informacién, ademas de servir como evidencia fundamental de los procesos
institucionales y como insumo para la toma de decisiones.

3. ALCANCE

El programa de auditoria y control de la gestion documental aplica para todas las areas
que produzcan informacion fisica y/o electrénica para la cual se requiere aplicar los
procesos de gestion documental, generando actas de seguimiento a cada una de las
areas.

El Programa Especifico de Auditoria y Control aplica para la Direccidon, Subdirecciones
y grupos internos de trabajo que produzcan informacion independientemente del
soporte en el que se encuentre, este programa se articulara con el Plan de Auditorias
de Control Interno, pretende controlar la correcta aplicacion de los procesos,
procedimientos, lineamientos y politicas en gestion documental por parte de los
funcionarios y contratistas de la ANCP-CCE. De esta manera se garantiza la
elaboracién, gestién, tramite, conservacién y disponibilidad de la informacién
del existente en el archivo central y los archivos de gestion.

e Garantizar el seguimiento y control del cumplimiento de la funcidn
archivistica en todas las dependencias de la Entidad.
e Garantizar la aplicabilidad de las normas y procedimientos en gestion
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documental en las Dependencias.
e Disminucion de riesgos de pérdida de informacién.
e Normalizacion integral de la gestidn documental al interior de las dependencias.
e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de
gestion documental.
e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.
e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.
e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.
e Fomentar el control de la documentacién en todo el ciclo vital del documento.
e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestién Documental.

Los documentos de archivo son la evidencia de la gestion administrativa de la ANCP-
CCE, sirven como soporte del cumplimiento de sus funciones y actuaciones, en este
sentido el presente programa define los lineamientos para la ejecucién de actividades
periodicas de auditoria y control que permitiran la identificacién de las oportunidades
de mejora en el cumplimiento de la funcion archivistica.

Este programa permite fortalecer la gestion documental de la ANCP- CCE mediante
las acciones de seguimiento y control. Enfocado al seguimiento de la aplicacion de
procedimientos, lineamientos y politicas en gestion documental para garantizar el
adecuado cumplimiento de la funcion archivistica en conjunto con Control Interno en
lo que refiere a aplicar a los procesos de gestion documental.

4. DEFINICIONES !

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad
del Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha
implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

Sistema de Control interno: Conjunto de elementos que interactuan entre si para
validar el funcionamiento de una entidad por medio de mecanismos de verificacion y
evaluacién.

1 Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano vy se

fijan otras disposiciones”
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, producida
o recibida o comunicada por medios electréonicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Hallazgos: Declaracion factica sobre un programa basada en evidencia empirica
obtenida mediante actividades de seguimiento y evaluacién. Son el resultado de un
proceso de recopilacién y sintesis de informacion: la suma y la organizacidn légica de
informacién relacionada con la entidad, actividad, situacion o asunto que se haya
revisado o evaluado para llegar a conclusiones al respecto o para cumplir alguno de
los objetivos de la auditoria. Sirven de fundamento a las conclusiones del auditor y a
las recomendaciones que formula para que se adopten las medidas correctivas.

Informe de Auditoria: Expresion escrita por el auditor respecto a los resultados de
las verificaciones realizadas durante la ejecucion de la auditoria, manifestando sus
criterios y comentarios respecto a los estados financieros y otros hechos econdmicos.
5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Este documento se desarrolla con base en las siguientes normas:

Tabla 1 Normatividad aplicable

Norma Titulo
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Ley 87 de 1993 estado y se dictan otras disposiciones. Capitulo 2 articulo 5 numeral 7. Exigir el cumplimiento de las

responsabilidades de los servidores publicos y de los particulares que cumplan funciones administrativas.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones, Titulo 2 Articulo
62. De los planes y programas. Las entidades integrantes del Sistema Nacional de Archivos, de acuerdo

Ley 594 de 2000 ) ) = - , )
con sus funciones, llevaran a cabo los procesos de planeacion y programacion y desarrollaran acciones de
asistencia técnica, ejecucion, control.
Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

Ley 1437 de 2011 ) , - . .
Capitulo 4, Articulo 61. Recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades

Ley 1712 de 2014 Fey de transpfar‘enC|a y del derecho de acceso a la informacién publica Titulo |, Articulo 6. definiciones.
literales g, h, i, j,k
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Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CAPITULO II, Articulo 24. Informaciones y documentos reservados. Solo tendran caracter reservado las
informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la Constitucion Politica o la ley,
numeral 3

Decreto 1755 de
2015

Decreto 1080 de Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura.

2015
Decreto Nacional Articulo 2. Manuales de Procedimientos como instrumento que garantice el cumplimiento de control
1537 de 2001 interno en las organizaciones publicas.
Acuerdo 048 de Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7- Conservacion de documentos del reglamento general
2000 de archivos sobre Conservacion preventiva, conservacién y restauraciéon documental.
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos
Acuerdo 01 de 2024 v

juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
1SO 15489 Informacion y Documentacion. Gestion de documentos ISO 15489, numeral 2 del literal a,b,c en adelante.
Fuente: Elaboracién propia.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El desarrollo del seguimiento y control sera realizado por el equipo de Gestion Documental a
todas las dependencias de la ANCP-CCE, sin embargo, para las Auditorias que se tengan
programadas desde Control Interno con base en el Plan de Auditorias anuales, se realizara un
refuerzo a esas dependencias en especifico.

Tabla 2 Roles y Responsabilidades
ROL RESPOBLE ACTIVIDAD
Lider del « Seguimiento
proceso y grupo al
de trabajo cumplimient
o del
programa
o Implement
ary
lider del verificar el
proceso y grupo cumplimie
de trabajo nto del
programa
+ Realizar
seguimiento y
control a las
dependencias
de la ANCP-CCE.
« Comunicar las
evidencias
mediante Acta

y/o
comunicacion
interna a las

GIT de gestion

retari neral
Secretaria Genera documental

Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Funcionarios
Documental y/o contratistas
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ROL

Comunicaciones
Estratégicas

Control Interno

RESPOBLE
lider del
Comunicacione proceso y grupo
de trabajo

s Estratégicas

lider del proceso y
grupo de trabajo

Control Interno asignado

ACTIVIDAD
dependencias.

o Apoyar el
proceso de
sensibilizacio
ny
comunicacion
del Programa
de Gestion
Documental y

sus
programas
especificos

e Incluir el en
plan anual de
auditoria la
validacion del
cumplimiento
de la
normatividad
archivistica
en todas las
dependencias
de la Entidad

 Seguimiento:
para verificary
evaluar la
conformidad de
las actividades
sefialadas en el
Programa de
Gestion
Documental de
la Agencia
Nacional de
Contratacion
Pablica -
Colombia
Compra
Eficiente con la
normatividad
archivistica
existente.
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ROL RESPOBLE ACTIVIDAD

o Participar
activamente

en la
Todo el Funcionarios y implementaci
Colaboradores personal contratistas de la on del
funcionarios y Entidad programa
contratistas (realizando
las acciones
de
organizacion
de la

produccioén
documental a
su cargo entre

otras)

o Aportar los
insumos
correspondi
entes que
permitan

evidenciar el
cumplimient
o de la
gestion
documental
al interior
cada
dependencia
de la
Agencia,
(entregar
inventario
organizado de
la
informacion)
Fuente: Elaboracion Propia

7. METODOLOGIA

A continuacién, se mencionan los objetivos del seguimiento y control.

7.1 Finalidad del seguimiento y control.
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El seguimiento y control se realizard en cada dependencia o grupo interno de trabajo,
este proceso serd liderado por el Grupo de Gestion Documental, se llevara a cabo un
refuerzo a aquellas dependencias que se encuentren en el Plan Anual de Auditoria
por parte de Control Interno con el fin de fortalecer el proceso de Gestidon
Documental, asi como el acompafiamiento a la subsanacion de los hallazgos
plasmados en temas relacionados con Gestion Documental.

7.2 Indicadores

La finalidad es lograr el cumplimiento de las actividades de seguimiento del
Programa de Auditoria y Control.

NUmero de Seguimiento programados en la vigencia para cada dependencia / sobre
numero de seguimientos ejecutados.

7.3 Primera fase: Planificacion

Durante la etapa de planificacién, el equipo de gestién documental definird las
dependencias con las cuales iniciara el seguimiento y control de acuerdo con los
procedimientos de la entidad, etc.), lo cual permite orientar las tareas que revisara
los resultados de auditorias realizadas logrando establecer:

e Realizar el Cronograma anual de seguimiento y control a las dependencias de
la ANCP-CCE.

e Los responsables de los diferentes procesos, el grupo interno de trabajo deben
contar con los espacios adecuado y el personal de apoyo capacitado para la
operacion del sistema de gestion y la aplicacién de la politica mediante el uso
de los procedimientos documental.

e Evaluar el cumpliendo la normatividad archivistica, asi como la desagregacion
y delegacién de funciones, logrando los objetivos y metas establecidos en el
programa de gestién documental de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente.

7.4 Segunda fase: Trabajo de campo

El trabajo de campo obedece al seguimiento y control a los colaboradores
responsables del manejo del archivo para fortalecer los conocimientos y aplicacién
de lineamientos brindados desde el proceso. En el transcurso de esta fase, el equipo
de Gestién Documental ejecutara las actividades para los archivos de gestién.
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o Identificar los aspectos a mejorar en materia de conformacion de expedientes
en soporte fisico, electronico e hibrido.

e Entrevistas al personal asignado para confirmar la comprension del proceso y
los controles, revisar los documentos y elementos relevantes para una
ejecucion de las actividades relacionadas, dentro del periodo establecido
documentar el trabajo realizado e identificar excepciones y recomendaciones.

e Fortalecer las actividades en gestién documental frente a lo evidenciado

e Realizar un Acta de seguimiento que refleje los aspectos evidenciados en la
visita de seguimiento a la dependencia.

7.5 Tercera fase: Actas

El equipo de Gestion Documental elaborara un Acta detallando de cada uno de los
aspectos identificados revelando los aspectos positivos, asi como los negativos, El
documento debe ser claro y conciso para evitar inconformidades y para alentar a que
este pueda ser leido y comprender lo detallado la entrevista y visita a los archivos y
espacios de manejo de la informacién. Asi como lo evidenciado en el informe como:

e Recomendaciones que sean ejecutables y que conduzcan directamente a
mejoras en el proceso.

e Tendrad como base los datos obtenidos en la sesion realizada y de acuerdo con
las respuestas dadas de acuerdo con los componentes establecidos.

7.6 Cuarta fase: Seguimiento

El seguimiento es la etapa final, la cual no se debe pasar por alto ni descuidar es tan
importante como las anteriores, toda vez, que el seguimiento es primordial para
responder a las recomendaciones identificadas durante la visita y consolidacién de
evidencias en el informe.

e Realizar el seguimiento apropiado con los duefios de los procesos, que
necesitan establecer las actividades de mejora sobres las recomendaciones
registradas.

e En relacion con los grupos auditados dara a conocer los hallazgos identificados
en la auditoria interna a fin de que desde el proceso de Gestion Documental
se fortalezca las acciones de mejora de manera conjunta.
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ACTIVIDAD
FASE

Primera
fase
Planificacion

Segunda
fase
Trabajo de
campo

Tercera fase
Informes

Tabla 3 Fases y actividades

PRODUCTO

Realizar el Cronograma anual de
seguimiento y control a las dependencias de
la ANCP-CCE.

Los responsables de los diferentes procesos,
el grupo interno de trabajo deben contar con
espacio adecuado y el personal de apoyo
capacitado para la operacion del sistema de
gestion y la aplicacién de la politica mediante
el uso de los procedimientos documentales.

Evaluar el cumpliendo la normatividad
archivistica, asi como la desagregacién y
delegacion de funciones, logrando los
objetivos y metas establecidos en el
programa de gestion documental de la
Agencia Nacional de Contratacidon Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Identificar los aspectos a mejorar en materia
de conformacion de expedientes en soporte
fisico, electrénico e hibrido.

Entrevistas al personal asignado para
confirmar la comprension del proceso y los
controles, revisar los documentos vy
elementos relevantes para una ejecucién de
las actividades relacionadas, dentro del
periodo establecido documentar el trabajo
realizado e identificar excepciones vy
recomendaciones.

Fortalecer las actividades en gestidn
documental frente a lo evidenciado

Realizar un Acta de seguimiento que refleje
los aspectos evidenciados en la visita de
seguimiento a la dependencia.

Recomendaciones que sean ejecutables y que
conduzcan directamente a mejoras en el
proceso.

RESPONSABLE

GIT Gestion Documental

Jefes y gestores de la

direccion subdirecciones

y grupos internos de
trabajo.

GIT gestion documental

Control interno de
trabajo de Gestion
Documental.

Control interno de trabajo

de Gestion Documen

tal,

jefes de dependencias,

gestores

Control interno de trabajo

de Gestion Documental.

Grupo interno de trabajo

de Gestion Documental.

Grupo interno de trabajo
de Gestién Documental
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ACTIVIDAD

PRODUCTO RESPONSABLE

FASE

Tendra como base los datos obtenidos en la
sesion realizada y de acuerdo con las
respuestas dadas de acuerdo con los Grupo interno de trabajo

componentes establecidos.

de Gestion Documental

Realizar el seguimiento apropiado con los

duefios de los procesos,

que necesitan Control interno de

establecer las actividades de mejora sobres ~ trabajo de Gestion
las recomendaciones registradas. Documental, jefes de

Cuarta fase

dependencias, gestores

Seguimiento En relaciéon con los grupos auditados dard a
conocer los hallazgos identificados en la  control interno grupo

auditoria interna a fin de que desde el proceso

de Gestion Documental se

acciones de mejora de manera conjunta.

auditor, jefes de
dependencias grupos de
trabajo interno y gestores

fortalezca las

Fuente: Elaboracion Propia

8. IMPLEMENTACION

El Decreto 1499 de 2017, sistema de gestién de la funcién publica, MIPG (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon), el cual tiene como objetivo “Desarrollar una
cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion, para

la toma de decisiones y la mejora continua”

Dentro de este contexto, el Programa de Gestién Documental de la ANCP-CCE se

desarrollara de forma articulada con el sistema integrado de gestion
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llustracion 1 Procesos de la ANCP-CCE

Colombia
Compra Eficiente

MAPA DE PROCESOS
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PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y mejora

institucional Evaluacién independiente

Fuente: Pagina web

8.1 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

El Sistema de Seguridad de la Informacién se armoniza con los demas sistemas de
la entidad de tal forma que garantiza la seguridad e integridad de la informacién
brindando acceso informacién y la documentacion de acuerdo con los permisos
establecidos en la definicion de roles y perfiles, tabla de control de acceso, banco
terminoldgico, tablas de retencion documental, para la acceder consultar,
visualizacion, modificacidn, eliminacién y/o impresidon de los documentos en digital o
fisico, asi mismo evita la perdida de informacidon y/o manipulaciéon por usuarios no
autorizados, aplicando la politica de prevencion de ataques cibernéticos y otros, que
atenten contra los repositorio documental en el que se almacena la informacion de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.

8.2 Sistema de Gestion de Calidad.

La ACP-CCE no cuenta con un sistema de calidad, el MIPG establece para cada
dimensidn, estos se articulan desde direccionamiento estratégico dimension dos,
dimensién cinco, informacién y comunicacidén, control interno mediante Ia
dimension siete “Atributos de Calidad” para revisar Dentro del Sistema de Gestién
de Calidad se encuentran asociados todos los documentos relacionados a los
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procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la ANCP-CCE, los cuales se
encuentran conexos a la Tabla de Retencidn Documental -TRD, procedimientos
donde se detalla la produccién documental como resultado de sus funciones vy
actividades de las dependencias procesos y grupos internos de trabajo, como
evidencia de estas, y permitiendo asi, la armonizacién con PGD y demas
instrumentos relacionado a la produccién documental de la ANCP-CCE. Por lo que
es uno de los sistemas que deben desarrollarse al interior de la entidad, esto con
el fin de poder realizar la correcta aplicacion del Programa de Auditoria y Control.

Revisar dentro de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente, con el objetivo que todos y cada uno los procesos, se ejecuten de forma
educada orientado a cumplir con los objetivos misionalidad y administrativos de la
entidad. Por lo anterior, el Proceso de Gestion Documental dentro del desarrollo de
sus actividades, gestiona cronogramas, programas y proyectos que se articula
también con el Plan Estratégico Institucional, Plan Institucional de Archivos - PINAR,
Plan de Accién Institucional y demas sistemas de gestién de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente fortaleciendo la politica y la
normatividad alrededor de la produccidon documental como soporte testimonial de
las funciones de la entidad.

9. ASPECTOS PARA EVALUAR EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL
PROGRAMA.

Con respecto a los procesos Archivisticos, se deberan llevar a cabo los seguimientos
teniendo en cuenta como minimo aspectos relacionados al cumplimiento normativo
en materia archivistica.

Por lo anterior, se establece que los criterios que debe cumplir la entidad desde el
grupo interno de trabajo de gestiéon documental, frente a la elaboracién, aplicacion y
aplicacion de los siguientes documentos e instrumentos archivisticos que conforman
la politica de gestién documental, asi mismo aportan elementos para la intervencion
archivisticos:

e Plan Institucional de Archivos-PINAR

e Programa de Gestién Documental-PGD

e Tablas de Retencidn Documental-TRD

e Implementacién del Sistema integrado de conservacién- SIC
e Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA (si aplica)
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e Inventarios Documentales archivos de gestion
e Organizacion y conformacién de expedientes fisicos, electrénicos e hibridos en
carpetas y en el Share Point.

10. POLITICAS

Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacién del sistema de gestidn
documental, mediante la generacién de una cultura que promueva entre los
servidores publicos (funcionarios y contratistas) el reconocimiento de la gestién
documental como parte de los procesos y sistemas institucionales con una clara
definicidn de responsabilidades, cumpliendo la normatividad archivistica, asi como la
desagregacion y delegacion de funciones, logrando los objetivos y metas establecidos
en el programa de gestion documental de la ANCP-CCE.

Control Interno y el Grupo Interno de Planeacion Politicas Publicas y Asuntos
Internacionales, deberan propender a que las actividades de auditoria y control
demuestren el grado de cumplimiento de los objetivos y requisitos de la gestion
documental con el fin de establecer los seguimientos necesarios y documentar las
acciones de seguimiento y control.

Asi mismo se debera incluir en el plan de auditorias internas la verificacién del
cumplimiento de la politica archivistica institucional articulados con el Grupo Interno
de trabajo de Gestién Documental.

Cada dependencia y/o en Grupo de Trabajo debera aplicar a sus archivos de gestién
lo establecido en las politicas de gestion documental definidas por el grupo interno
de trabajo de gestion documental y ejercer los controles necesarios para garantizar
su cumplimiento.

La Secretaria General y el grupo de gestidon documental junto con el grupo interno de
trabajo de talento humano debera incluir el manual de funciones de los funcionarios
de las responsabilidades frente al manejo y la adecuada gestion documental, tanto las
que son generales, como las especificas.

10.1 Lineamientos

Basado en los principios del proceso de gestion documental definidos en el Decreto
Unico Reglamentario 1080 del 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.
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.
10.Proteccion del medio ambiente.

® N O UB W

Planeacion.

Eficiencia.

Economia.

Control y seguimiento.
Oportunidad.
Transparencia.
Disponibilidad.
Agrupacion.

Vinculo archivistico.

11.Autoevaluacion.
12.Coordinacidén y acceso.
13.Cultura archivistica.
14.Modernizacién
15.Interoperabilidad.
16.0rientacién al ciudadano.
17.Neutralidad tecnoldgica.
18.Proteccion de la informacién y los datos

19.Cumplir con la normatividad archivistica.

20.Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion

Documental de la Entidad.

21.Verificar que la informacién generada sea revisada y validada previa a su

emision, difusién y publicacion.

El programa especifico de auditoria y control agrega valor para la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén, a partir de la implementacién de las
observaciones y recomendaciones, desde la integracién de:

Tabla 4 Componentes

COMPONENTE MECI

Evaluacion del riesgo Actividades de

control
Ambiente de control

Actividades de monitoreo

Informacion y Comunicacion
Fuente: Elaboracion propia

COMPONENTE MIPG

1. Talento humano

2. Direccionamiento estratégico
y planeacion

4. Evaluacion de resultados

5. Informacién y Comunicacion
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11. RECURSOS
Tabla 5 Recursos

RECURSOS DESCRIPCION

Econdmicos Los recursos econdmicos estan asociados al presupuesto anual
asignado para la ejecucion del Programa de Gestion Documental

PGD y cada uno de los programas especificos.

Humanos Equipo de trabajo conformado por Profesionales en Ciencia de la
Informacion Bibliotecologia y Archivistica con experiencia en
gestion documental, gestores documentales y colaboradores de
cada una de
las dependencias de la entidad.

Técnicos Contar con las herramientas tecnoldgicas que permitan ejecutar el

programa
Fuente: Elaboracion propia

12. RIESGOS ASOCIADOS

Ppara la identificacion de riesgos se tendra en cuenta lo establecido en la politica y manual
metodoldgico del SAR establecido por la Agencia, asi mismo al Programa de Auditoria y
Control - seguimiento son los siguientes:

¢ No contar con personal capacitado y con el perfil adecuado.

¢ No contar con suficiente personal para realizar el seguimiento a
los planes de mejoramientos.

e Asi mismo, se determinan riesgos que se pueden presentar, ademas de las
acciones preventivas y correctivas correspondientes en la siguiente Matriz de
riesgos de gestion documental de la ANCP-CCE.

Tabla é Requisitos humanos y tecnolégicos

REQUISITOS DE IMPLEMENTACION

HUMANO Profesionales designados por Control Interno, quienes sera los
que apliquen las auditorias.

Profesional Archivista quien sera, el que realice el seguimiento
en lo que corresponde a Gestién documental.

TECNOLOGICO Contar con equipo de computo, y espacio de almacenamiento
de informacion para el seguimiento

Fuente: Elaboracion propia
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13. CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO A LAS DEPENDENCIAS.

Tabla 7 Dependencias para realizar el seguimiento .
DEPENDENCIAS EJECUCION
Direccidon General
Comunicaciones Estratégicas
Planeacion Politicas Publicas y Asuntos _
Internacionales Junio 2025
Gestién Juridica Anual

Articulacién y Socializacion del Sistema de
Compras y Contratacion Publica
Control Interno
Secretaria
Gestién Financiera
Gestién Talento Humano
Secretaria General Gestion Administrativa
Gestiéon Documental
Gestién Contractual -Asuntos Legales y
Judiciales.
Relacionamiento Estado ciudadano
Subdireccién de Gestion Contractual

Subdireccion  de Relatoria

Gestién Estudios v Concentos Agosto 2025
Contractual u Y P Anual

Documentos Tipo
Normas y Reglamentos
Subdireccién de Negocios

Grupo interno de trabajo de

Estructuraciéon de Instrumentos de

Agregacion de Demanda y Acuerdos

Marco de Precios

Grupo interno de trabajo de )
Administracién de Instrumentos de  Septiembre 2025

DIRECCION
GENERAL

Julio 2025
Anual

Subdireccion  de agregacién de Demanda y Acuerdo marco Anual
Negocios de precios.
Grupo interno de trabajo de Procesos
Sancionatorios.
Grupo interno de Seguimiento, Cifras y
Estadisticas de la TVEC.
Subdireccién Subdireccién Informacion y Desarrollo
Informacion y Tecnolégico
Planeacion de IDT
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DEPENDENCIAS

Desarrollo
Tecnoldgico

Subdireccion  de
Estudios de
Mercado y
Abastecimiento
Estratégico

Seguridad de la Informacion e
Infraestructura

Operaciones de Plataformas de Compra
Publica.

Sistemas de Informacion de la
subdireccion de IDT.

Uso y Apropiacién

Subdirecciéon de Estudios de Mercado y
Abastecimiento Estratégico
Observatorio Oficial de
Estatal

Analitica estrategia y Ciencia de Datos

Contratacion

Fuente: Elaboracién propia

EJECUCION

Octubre 2025

Anual

Noviembre 2025

Anual

El seguimiento a la ejecucién de las actividades propias del proceso de Gestidn
Documental, se desarrollaran anualmente para la vigencia 2025 y 2026.

14.

ACTIVIDAD

Primera fase
Planificacion

Tabla 8 Cronograma con vigencias de implementacion

PRODUCTO 2025 2026

Realizar el
Cronograma anual de
seguimiento y control
a las dependencias
de la ANCP-CCE.

ANUAL ANUAL

Los responsables de
los diferentes
procesos y el grupo
interno de trabajo
deben contar con los
espacios adecuados y
el personal de apoyo
capacitado para la
implementacién  del
proceso de gestion
documental vy la
aplicacion de la
politica mediante el
uso de los
procedimientos

ANUAL ANUAL

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

RESPONSABLES

GRUPO INTERNO
DE TRABAJO DE
GESTION
DOCUMENTAL

GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO DE
GESTION
DOCUMENTAL

DEPENDENCIAS
Y/O GRUPOS DE
TRABAJO
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ACTIVIDAD

Segunda
fase

Trabajo de
campo

PRODUCTO

documentales.

Realizar seguimiento
al cumplimiento de la
normatividad

archivistica mediante
sensibilizaciones, asi

como la
desagregacion y
delegacion de

funciones, logrando
los objetivos y metas
establecidos en el
programa de gestién
documental de Ia
Agencia Nacional de
Contratacién Publica
- Colombia Compra
Eficiente.

Identificar los
aspectos a mejorar en
materia de
conformacion de
expedientes en
soporte fisico,

electrénico e hibrido.

Entrevistas al
personal asignado
para confirmar la
comprension del
proceso y los
controles, revisar los
documentos y

elementos relevantes
para una ejecuciéon de
las actividades
relacionadas, dentro
del periodo
establecido

documentar el
trabajo realizado e
identificar

2025

ANUAL

ANUAL

ANUAL

2026 RESPONSABLES

GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO DE
GESTION
DOCUMENTAL

DEPENDENCIAS
ANUAL Y/O GRUPOS DE
TRABAJO

GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO DE
GESTION
DOCUMENTAL
ANUAL DEPENDEN
CIAS Y/O
GRUPOS DE
TRABAJO

GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO DE
GESTION

ANUAL DOCUMENTAL
DEPENDENCIAS
Y/O GRUPOS DE
TRABAJO
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ACTIVIDAD PRODUCTO 2025 2026 RESPONSABLES

excepciones y

recomendaciones.

Fortalecer las GRUPO

actividades en gestion INTERNO DE

documental frente a lo ANUAL Uz ORI
id iad ANUAL GESTION

evidenciado DOCUMENTAL

Realizar un Acta de

seguimiento que GRUPO

refleje los aspectos 1 visit INTERNO DE

evidenciados en la visiia a 1 visita a TRABAJO DE

cada cada GESTION

visita de seguimiento dependen

i DOCUMENTAL
a la dependencia. cia dependencia

Recomendaciones del

seguimiento que sean GRUPO
ejecutables y que INTERNO DE
Tercera fase conduzcan TRABA;O DE
ANUAL GESTION
Informes directamente a ANUAL
DOCUMENTAL

mejoras en el proceso.

Tendrd como base los

datos obtenidos en la

sesion realizada y de GRUPO
acuerdo  con las  Actas de Actas de INTERNO DE
respuestas dadas de  Seguimi  Seguimient  TRABAJO DE
acuerdo  con los ento o ANUAL GESTION
componentes ANUAL DOCUMENTAL

establecidos.

Realizar el GRUPO

seguimiento INTERNO DE

apropiado con los TRABAJO DE
Cuarta fase duefios  de  los ANUAL —  NUAL GESTION
Seguimiento procesos, que DOCUMENTAL

necesitan establecer

las actividades de DEPENDENCIAS
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ACTIVIDAD PRODUCTO 2025 2026 RESPONSABLES
mejora sobres las Y/O GRUPOS DE
recomendaciones TRABAJO
registradas.

En relacion con los
grupos auditados dara
a conocer los ?N%F%ITR(I)\IO DE
hallazgos identificados
en la auditoria interna TRABAJO DE
a fin de que desde el DOCUMENTAL
proceso de Gestion  ANUAL ANUAL
Documental se CONTROL
fortalezca las acciones INTERNO
de mejora de manera
conjunta.
Fuente: Elaboracion propia
Autores y responsables del documento
Accion Nombre Cargo Fecha Firma
Elaboro: . . f
Sandra Milena | Contratista grupo A _ |-
Arévalo Rubiano gestion documental 30/03/2025 ~XnoQ *(j Araale

Gonzalez

Astrid Camargo | Gestor T1 grado 11 16/04/2025 \ @ ~
\ @
Sy C 7C

interno gestion
Reviso: documental
Experto G3 grado 08

Jeimmy Ledn Casas Coordinadora Grupo 24/04/2025

Hoofid

(1

Rico

J

Ana Maria Tolosa Secretaria General 15/05/2025 T

<

Aprobo: Comité Institucional

de Gestion y
Desempefio

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

23/05/2025

2025
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