
FECHA DE 

CORTE 

RESULTADO 

DEL INDICADOR 

A LA FECHA DE 

CORTE

ESTADO
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

REALIZADAS EN EL PERIODO

EVIDENCIA(S) 

SOPORTADA(S)
FECHA 

RESULTADO 

DEL 

INDICADOR

 A LA FECHA 

DE CORTE

ESTADO OBSERVACIONES

Revisar y ajustar si es necesario el procedimiento GDOC PR 001 Producción, Tramite y 

Distribución de Documentos acorde a las necesidades identificadas por el proceso GDOC.
Un procedimiento actualizado No procedimientos actualizados (1)  procedimiento actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

Realizar una socialización del procedimiento Producción, Tramite y Distribución de 

Documentos todos los colaboradores  de la Entidad. 

Un acta de la socialización 

elaborada
No actas elaboradas (1) acta de socialización elaborada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/07/2024 30/07/2024

Actualizar el programa de auditoria y control teniendo en cuenta la verifiicación del  

cumplimiento del GDOC PR 001 Producción, Tramite y Distribución de Documentos en lo 

relacionado con las actividades, alcance y responsables.

Un programa de auditoria y 

control actualizado 
No Programas actualizados (1) Programa de auditoria y control  actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

Implementar el programa de auditoria y control teniendo en cuenta la verifiicación del 

cumplimiento del GDOC PR 001 Producción, Tramite y Distribución de Documentos en lo 

relacionado con las actividades, alcance y responsables.

Un programa de auditoria y 

control implementado
No Programas implementados

(1) Programa de auditoria y control  

implementado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/06/2024 30/12/2024

Actualizar ,formular y/o elaborar los instrumentos archivisticos de conformidad con la 

normatividad vigente. 

(4) cuatro  instrumentos 

archivisticos actualizados 

No de instrumentos archivisticos 

actualizados 
(4) Instrumentos archivisticos actualizados 

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

.Elaborar plan de transferencias secundarias 
Un  plan de transferencias 

secundarias elaborado
No planes elaborados

(1) Un plan de transferencias secundarias 

elaborado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/04/2024

Identificar series y subseries de conservación permanente de acuerdo a las TRD 

convalidadas

Un Informe técnico para la 

disposición final de 

documento elaborado

No informes elaborados
(1) Un Informe técnico para la disposición final 

de documentos elaborado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/03/2024 30/09/2024

3 Nivel de aceptación y apropiación de las capacitaciones sin medición Auditoria Interna

Ausencia de un instrumento de 

evaluación para medir el nivel de 

apropiación y aceptación de los 

colaboradores

respecto a las temáticas de 

Acción Correctiva 
Elaborar y aplicar una herramienta de medición para la apropiación del conocimiento en 

temas de gestión documental

Herramienta medición para la 

apropiación del conocimiento 

en temas de gestión 

documental elaborada

No de herramientas de medición 

para la apropiación del 

conocimiento en temas de 

gestión documental elaboradas 

Herramienta medición para la apropiación del 

conocimiento en temas de gestión documental 

elaborada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

4
 En la formulación del PGD no se atendieron todos los lineamientos emitidos en el decreto 2609 de 

2012 y el manual para la implementación de un PGD del AGN
Auditoria Interna

En la formulación del PGD no se 

han contemplado todos los aspectos 

del manual para la implementación 

de un

PGD 

Acción de Mejora

Actualizar el Programa de Gestión Documental junto con sus programas especificos acorde 

a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el manual para la implementación de un PGD 

del AGN

(1) Un Programa de Gestión 

Documental actualizado
No Programas actualizados

(1) Un Programa de Gestión Documental 

actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

5 Incumplimiento de los lineamientos en las fases del PGD Auditoria Interna

Incumplimiento de lineamientos 

establecidos en el PGD debido a la 

no actualización de los instrumentos 

archivisticos conforme a la 

normatividad vigente

Acción de Mejora

Actualizar el Programa de Gestión Documental junto con sus programas especificos acorde 

a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el manual para la implementación de un PGD 

del AGN e implementar de acuerdo con lo establecido en los cronogramas para cada 

vigencia. 

(1) Un Programa de Gestión 

Documental actualizado
No Programas actualizados

(1) Un Programa de Gestión Documental 

actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

6 Retraso en la implementación del Programa de documentos Vitales Auditoria Interna

Retraso en la ejecución del 

cronograma propuesto para la 

implementación del Programa 

Documentos Vitales

Acción de Mejora Actualizar el Programa de documentos Vitales y esenciales y su cronograma de actividades 

(1) Un Programa de 

Documentos vitales y 

esenciales actualizado

No Programas actualizados
(1) Un Programa de Documentos vitales y 

esenciales actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

Actualizar el Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para documentos 

acorde con las necesidades de la Entidad y en articulación con el Plan de emergencias de 

la  misma.

(1) Plan de emergencias 

actualizado
No Planes actualizados (1) Plan de emergencias actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/03/2024 30/07/2024

Socializar el el Plan de prevención de emergencias y atención de desastres para 

documentos acorde con las necesidades de la Entidad a los colaboradores que hacen parte 

del proceso de Gestión Documental 

(1) Plan de emergencias 

socializado
No Planes actualizados (1) Plan de emergencias socializado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/08/2024 30/08/2024

8 Falta claridad en la Identificación y ubicación de documentos especiales Auditoria Interna

Incumplimiento de los criterios 

establecidos para la implementación 

del programa documentos 

especiales

Acción de Mejora
Actualizar los inventarios documentales de los documentos especiales de acuerdo con la 

nueva ubicación.

Inventarios documentos 

especiales actualizados 

No de Inventarios documentales 

del  Programa de Documentos 

especiales actualizados 

Inventarios documentales del  Programa de 

Documentos especiales actualizados 

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/09/2024

Rotular y señalizar las unidades de conservación para poder identificar de forma fácil los 

documentos especiales 

Cajas rotuladas de 

documentos especiales

No cajas rotuladas/Total de cajas 

por rotular*100

Total de cajas rotuladas de documentos 

especiales 

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/10/2024 30/11/2024

9  Retrasos en la implementación del programa de Reprografía Auditoria Interna

Incumplimiento en la ejecución del 

cronograma de actividades del 

programa de reprografia

Acción de Mejora

Actualizar el Programa de Gestión Documental junto con sus programas especificos acorde 

a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el manual para la implementación de un PGD 

del AGN e implementar de acuerdo con lo establecido en los cronogramas para cada 

vigencia. 

(1) Un Programa de 

reprografia actualizado
No Programas actualizados (1) Un Programa de reprografia actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

10  Expedientes electrónicos vacíos o con documentos que no corresponden Auditoria Interna

Falta de apropiación por parte de los 

colaboradores  de los lineamientos 

en relación a la 

conformación de los expedientes 

electrónicos de archivos

Acción Correctiva 

Actualizar e implementar el programa de auditoría y control conforme las responsabilidades 

de uso del SGDEA por parte de los usuarios acorde con el cronograma definido para la 

vigencia.

Un programa de auditoria y 

control actualizado e 

implementado

No Programas actualizados
(1) Programa de auditoria y control  actualizado 

e implementado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 31/12/2024

11 Tablas de Retención Documental sin actualizar Auditoria Interna
Cambios en la estructura organica-

funcional  de la entidad 
Acción de Mejora

Actualizar Tabla de Retención Documental acorde con el plan de trabajo establecido para la 

vigencia

Un instrumento archivistico 

actualizado

No de instrumentos archivisticos 

actualizados 
(1) Instrumento  archivistico  actualizado 

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

12
Observaciones emitidas por Archivo Distrital, asociadas con la formulación de las Tablas de 

Valoración Documental de la Secretaría de Obras Públicas, sin ajustarse. 
Auditoria Interna

Conforme al concepto emitido por el 

Archivo Distrital, el proceso de 

Gestión Documental determinó el 

replanteamiento de la formulación 

Acción de Mejora
 Formular las Tablas de Valoración Documental del FDA-SOP acorde al cronograma de 

trabajo establecido para la vigencia

Una Tabla de Valoración 

Documental del FDA-SOP 

formulada

No Tablas de Valoración 

Documental elaboradas

(1) Una Tabla de Valoración Documental del 

FDA-SOP formulada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

13  Clasificación de archivos de gestión sin los parámetros establecidos Auditoria Interna

Baja aplicación por parte de los 

colaboradores  de los lineamientos 

impartidos a través del GDOC-PR-

002 Procedimiento Administración 

Archivos de Gestión y 

Acción de Mejora

Actualizar e implementar el programa de auditoría y control conforme a los lineamientos  

establecidos  en el GDOC-PR-002 Procedimiento Administración Archivos de Gestión y 

Transferencias Primarias e instructivo de organización de archivos  

Un programa de auditoria y 

control actualizado e 

implementado

No Programas actualizados
(1) Programa de auditoria y control  actualizado 

e implementado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

14
Incumplimiento de la obligación de aportes al sistema de seguridad social integral en los términos 

del contrato
Auditoria Interna

Falta de aplicación en las 

obligaciones funcionales de 

supervisión establecidas en el 

Manual de Supervisión e 

Acción de Mejora

Solicitar una socialización a la Gerencia de Contratación respecto al manual de supervisión 

e interventoría en especial en relación a las funcionales  legales de los supervisores y 

apoyos a  supervisión. 

Un acta de la socialización 

elaborada
No de socializaciones realizadas (1) acta de socialización elaborada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

15
Incumplimiento de obligaciones pactadas logrando que no se desarrolle el objeto del contrato, en 

los términos pactados
Auditoria Interna

Falta de aplicación en las 

obligaciones funcionales de 

supervisión establecidas en el 

Manual de Supervisión e 

interventoría de la UMV y Manual de 

Acción de Mejora

Solicitar una socialización a la Gerencia de Contratación respecto al manual de supervisión 

e interventoría en especial en relación a las funcionales  legales de los supervisores y 

apoyos a  supervisión. 

Un acta de la socialización 

elaborada
No de socializaciones realizadas (1) acta de socialización elaborada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

16 Incumplimiento del Manual de Supervisión e interventoría Auditoria Interna

Falta de aplicación en las 

obligaciones funcionales de 

supervisión establecidas en el 

Manual de Supervisión e 

Acción de Mejora

Solicitar una socialización a la Gerencia de Contratación respecto al manual de supervisión 

e interventoría en especial en relación a las funcionales  legales de los supervisores y 

apoyos a  supervisión. 

Un acta de la socialización 

elaborada
No de socializaciones realizadas (1) acta de socialización elaborada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/06/2024

Acción de MejoraAuditoria InternaPlan de prevención de emergencias y atención de desastres para documentos desactualizado7

Incumplimiento de metas y proyectos trazados en los instrumentos archivísticos y Planes de 

acción
2

Desactualización del Plan de 

emergencias 

Acción de Mejora

ÍTEM

Cumplimiento parcial del procedimiento Producción, Trámite y Distribución de Documentos en la 

radicación de comunicaciones de entrada, comunicaciones de salida y notificación de respuesta 

en físico

1 Auditoria Interna

Inaplicación del procedimiento 

establecido para la radicación de 

comunicaciones de entrada, 

comunicaciones de

salida 

Acción de Mejora

FECHA DE APLICACIÓN: NOVIEMBRE 2023

PROCESO / UNIDAD AUDITADA:

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: 12/12/2023

2023PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

RESPONSABLE DEL PROCESO / UNIDAD AUDITADA:

FORMATO PLAN DE MEJORAMIENTO

CÓDIGO: CEI-FM-028 VERSIÓN: 1

AÑO:

SEGUIMIENTO

(12)

ORIGEN

(1)

DESCRIPCIÓN

 DEL HALLAZGO DE AUDITORÍA 

/OPORTUNIDAD DE MEJORA/ NO CONFORMIDAD/ OBSERVACIÓN

CAUSA

(2)

DESCRIPCIÓN

 DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR 

(4)

INDICADOR

(5)

META DEL INDICADOR

(7)

RESPONSABLE 

DE LA ACCIÓN A 

IMPLEMENTAR

(8)

TIPO DE ACCIÓN 

A IMPLEMENTAR

(3)

FECHA

FIN

(10)

FECHA INICIO

(9)

FORMULA INDICADOR 

(6)

AVANCE REPORTADO  DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR

(11)

Auditoria Interna

Debilidad en la planeación de metas 

a corto, mediano y largo plazo en el 

PGD, así como la formulación de 

proyectos

a desarrollar en el PINAR
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FECHA DE 

CORTE 

RESULTADO 

DEL INDICADOR 

A LA FECHA DE 

CORTE

ESTADO
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

REALIZADAS EN EL PERIODO

EVIDENCIA(S) 

SOPORTADA(S)
FECHA 

RESULTADO 

DEL 

INDICADOR

 A LA FECHA 

DE CORTE

ESTADO OBSERVACIONES

ÍTEM

FECHA DE APLICACIÓN: NOVIEMBRE 2023

PROCESO / UNIDAD AUDITADA:

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: 12/12/2023

2023PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

RESPONSABLE DEL PROCESO / UNIDAD AUDITADA:

FORMATO PLAN DE MEJORAMIENTO

CÓDIGO: CEI-FM-028 VERSIÓN: 1

AÑO:

SEGUIMIENTO

(12)

ORIGEN

(1)

DESCRIPCIÓN

 DEL HALLAZGO DE AUDITORÍA 

/OPORTUNIDAD DE MEJORA/ NO CONFORMIDAD/ OBSERVACIÓN

CAUSA

(2)

DESCRIPCIÓN

 DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR 

(4)

INDICADOR

(5)

META DEL INDICADOR

(7)

RESPONSABLE 

DE LA ACCIÓN A 

IMPLEMENTAR

(8)

TIPO DE ACCIÓN 

A IMPLEMENTAR

(3)

FECHA

FIN

(10)

FECHA INICIO

(9)

FORMULA INDICADOR 

(6)

AVANCE REPORTADO  DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR

(11)

17
Incumplimiento en la publicación en el Secop, de los documentos derivados de los contratos 

suscritos con la entidad
Auditoria Interna

Falta de aplicación en las 

obligaciones funcionales de 

supervisión establecidas en el 

Manual de Supervisión e

interventoría de la UMV y Manual de 

Acción de Mejora

Realizar seguimiento periodico a la publicación en el Secop, de los documentos derivados 

de los contratos a cargo del proceso de Gestión Documental, emitiendo los requerimientos 

respectivos a los contratistas que no carguen la información completa acorde con lo 

establecido en el Decreto 1082 de 2015

Una matriz de seguimiento 

actualizada en relación a la 

publicación en el Secop II  de 

los documentos derivados de 

los contratos a cargo GDOC

No de matrices actualizadas (1) Una matriz de seguimiento actualizada

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/02/2024 30/11/2024

18
 Debilidades en la formulación de controles internos determinados en el mapa de riesgos del 

proceso
Auditoria Interna

Desactualización del los controles 

asociados al mapa de riesgos
Acción de Mejora

Actualizar el mapa de riesgos el proceso de Gestión Documental en lo referente a la 

formulación de los controles acorde a la metodología para la adminitración del riesgo de la 

Entidad 

Un mapa de riesgos 

actualizado
No mapa de riesgos actualizados (1) Un mapa de riesgos actualizado

Gerencia Administrativa y 

Financiera-Proceso 

Gestión Documental

1/01/2024 30/03/2024

HALLAZGO: Registre el hallazgo (/OPORTUNIDAD DE MEJORA/NO CONFORMIDAD/ OBSERVACIÓN) completo, contenido en el informe de auditoría

(1): ORIGEN: El origen pueden ser: Auditoría Interna, Auditoría Externa, Revisión por la Dirección, Tratamiento del Producto y/o Servicio No Conforme,  Medición de Indicadores, Mapa de Riesgos, Autoevaluación del Proceso, Sistema de Gestión, Quejas y Reclamos, Normograma, OTRO: describa

(2): CAUSAS: Registre la causa  del hallazgo o riesgo materializado, que originó la situación detectada (formato: Análisis de Causa) , sobre la cual se enfocará la acción.

(3) TIPO DE ACCIÓN A IMPLEMENTAR:  acción que subsana la causa que dio origen al hallazgo identificado, con el fin de solucionar las causas identificadas, para que no vuelvan a suceder. 

(4):  DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR: Registre la(s) acción(es) que realizará descriptivamente, para corregir definitivamente la causa del hallazgo de Auditoría, Oportunidad de Mejora, No Conformidad u Observación. Inicie con un verbo en infinitivo.

(5): INDICADOR: Registre el nombre del indicador a través de la cual se pueda observar el cumplimiento de la acción determinada . (Ej: informes, jornadas de capacitación, actas, etc.)

(6): FORMULA INDICADOR: Determine las variables y la correspondiente fórmula del indicador que permite medir el cumplimiento de la acción determinada a implementar. 

(7): META DEL INDICADOR: registre la cantidad asociada a las actividades realizables y verificables de la acción correctiva que se espera alcanzar en el tiempo definido, teniendo en cuenta la realidad Institucional y recursos disponibles (Ej: 5 informes, 10 jornadas de capacitación, 3 actas, etc.).

(8): RESPONSABLE: DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR: Señale el responsable Directivo o Jefe de Dependencia del proceso o unidad auditada, a la cual le corresponde ejecutar la acción correctiva a implementar.

(9): FECHA DE INICIO: Indique la fecha en que comienza cada acción a implementar registrada. El formato debe ser (AAAA/MM/DD)

(10): FECHA FIN: Señale la fecha en que finaliza cada acción implementada. El formato debe ser (AAAA/MM/DD). Esta fecha NO PODRÁ SUPERAR 12 MESES contados a partir de la fecha de formulación del respectivo plan de mejoramiento. 

(11): AVANCE REPORTADO DE LA ACCIÓN A IMPLEMENTAR: En esta sección se deberá diligenciar los siguientes campos:  Fecha de corte, Resultado del Indicador a la fecha de corte, Estado, Descripción de las actividades realizadas en el periodo, Evidencia (s) soportada (s) 

Los procesos deben autoevaluarse calificando el estado de las acciones, de acuerdo al resultado del avance teniendo en cuenta los siguientes criterios:

-Sin iniciar: Indica que aún no ha iniciado el plazo para realizar la implementación de la acción

-En ejecución: Indica que la acción se está desarrollando en los plazos establecidos y se encuentra en términos.

-Cumplida: Indica que la acción está cerrada y se adelantaron todas las acciones propuestas-.

-Vencida: Indica que la acción se está desarrollando fuera del plazo establecido.

(12) SEGUIMIENTO: En esta sección se deberá diligenciar los siguientes campos: Fecha, resultado del indicador a la fecha de corte, estado y observaciones. 
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Aprobado por la OCI el 26 de diciembre de 2023 con el radicado  20231600312943  


