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Ibague, 6 de marzo de 2025

Doctora

NANCY LILIANA CRISTANCHO SANTOS
Gerente

Loteria del Tolima
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Asunto: Informe Estado Proceso Gestién Documental

- O e

Respetada doctora Nancy Liliana,

S ———— S —

La Oficina de Control Interno dando cumplimiento al Plan Anual de Auditorias de
Gestion para la vigencia 2024, con el fin de valorar en forma pertinente el desempenfo |
de los procesos, la eficacia y efectividad de los controles; realizé la Auditoria Interna
de Gestion al Proceso de Gestion Documental, obteniendo como resultado el informe
final de auditoria, que se remite para su conocimiento y la adopcion de las medidas a

que haya lugar de acuerdo a las conclusiones y recomendaciones dadas en el presente
Informe.

Cordialmente,

,\
/) A\
y 7 ‘Q‘A '14 \,)
FRERDY MAURICIO BASTIDAS ORTIZ
Jefe Control interno
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1. JUSTIFICACION

La oficina de control interno en cumplimiento de las funciones que le competen de evaluacion
Independiente de la gestidn a los procesos de |a Loteria del Tolima conforme al programa de auditorias
aprobado, presenta la evaluacion al proceso de Gestién Documental conforme a los lineamientos
legales establecidos en la Ley 594 del 2000 y el Decreto 2609 de 2012, a fin de verificar el grado de
avance de implementacién del sistema y cumplimiento de objetivos institucionales.

2. ALCANCE

La presente auditoria abarca el seguimiento a la mejora de los procesos archivisticos para el periodo
2024 .

3. FUENTES DE INFORMACION

Como procedimientos de Auditoria para obtener la informacién y evidencias se realizaron entrevistas
con los lideres funcionales, revision documental y de registros, observacién y andlisis de actividades.

4. BASES LEGALES

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

e Resolucion No 083 del 28 de junio de 2013, por medio de la cual se crea el Comité de archivo de la
Loteria del Tolima

e Resolucion No 187 del 21 de noviembre de 2018, por medio de la cual se aprueban las Tablas de
Retencién Documental de la Loteria del Tolima.

5. OBJETIVOS
5.1 GENERALES

Verificar el estado de avance del sistema de gestion documental de la Loteria del Tolima y el

cumplimiento de normatividad vigente aplicable al proceso, con el fin de identificar oportunidad de
mejoras y mantener la mejora continua.

5.2 ESPECIFICOS
Verificar el cumplimiento del plan de mejoramiento resultado de la auditoria del afio 2023.

e Verificar el cumplimiento de la ley General de archivo.
e Revisar los riesgos existentes, sus controles y los indicadores del proceso.

.- Tablas de Retencion Documentales
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Durante la vigencia 2024 se evidencié que, bajo la directriz nacional referente a las normas de archivo,
se adoptaron las Tablas de Retencién Documentales en todas las dependencias de la Loteria del
Tolima, se pudo verificar ademas en la auditoria, que se capacité al personal sobre el manejo de las
tablas de retencion documental, logrando avanzar en el proceso archivistico de la entidad.

Cabe resaltar que a fecha de corte de esta auditoria el proceso de Gestion Documental tomo medidas
concretas a través de una participacién de todos los procesos de la Loteria, en el cual se adoptaron y
aplicaron las Tablas de Retencién Documental (TRD) conforme a la produccion documental de las
dependencias, y se brindaron asesorias en materia de TRD

i I g el . D . — — ——

- Transferencia

Durante la vigencia 2024 se evidencio que los lideres de los procesos han venido implementando la
cultura archivista de organizar sus documentos de gestién para hacer la respectiva transferencia al
archivo central, garantizando una conservacién adecuada; igualmente se evidencid que los
funcionarios hicieron el respectivo uso del instrumento archivistico formato unico de inventario
documental FUID.
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- Espacio Fisico

En el archivo central se continua con el proceso de organizacidén, administracioén y custodia de los
archivos, en cumplimiento del programa de Gestion Documental y disposiciones en materia
archivistica bajo los principios de oportunidad y eficacia, con el proposito de tener facil acceso a
cualquier informacién histérica.
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Para el afio 2024 se adelanto la organizacion de documentacion perteneciente a vigencias anteriores ¢
que fue transferida al archivo central, se evidencia que se encuentran en proceso de identificacion y ;
clasificacion de esta documentacién pese a que algunos documentos no se encuentren debidamente ;
rotulados, algunos cuentan con rétulos provisionales. Actualmente estos archivos son objeto de ;
agrupacion y clasificacion por unidades productoras para continuar con los procesos técnicos de :
organizacion; estos documentos estan dispuestos correctamente en las instalaciones dentro del é
archivo central. |
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Se observa que en su mayoria los archivos cuentan con sus respectivos rotulos de identificacion por
orden numérico siguiendo un consecutivo, ubicados en cajas de referencia organizadas de izquierda
a derecha, clasificados y ubicados dentro de las instalaciones del archivo por dependencias.
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Se evidencian las medidas tomadas para minimizar la presencia de agentes bioldgicos y/o plagas que
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;casuor:an 1a perqldg de documentacion como el establecimiento de un cronograma de fumigacion y
constante seguimiento que se realiza por parte del personal encargado del archivo de identificacién

y erradicaciéon de cualquier presencia de comejen u otra plaga.
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~ Eliminacion

Durante |a vigencia 2024 no se realizé este procedimiento en la Loteria del Tolima.

- Normatividad Interna

Resolucion No 083 del 28 de junio de 2013, por medio de la cual se crea el Comité de archivo de la
Loteria del Tolima

Resoluciéon No 187 del 21 de noviembre de 2018, por medio de la cual se aprueban las Tablas de
Retenciéon Documental de |la Loteria del Tolima.

Riesgos e Indicadores del Proceso

- Riesgos
Los riesgos identificados en relacién con el proceso Gestion Documental son:

Demora en la busqueda de los documentos requeridos, ya que no se cuenta con un archivo digital
para facilitar el proceso de busqueda del soporte requerido.

deterioro de los documentos.

Pese a que algunos riesgos son persistentes como es el caso del riesgo “Deterioro de Documentos”
se han tomado las medidas pertinentes para reducir y combatir este riesgo, mediante la realizacion
fumigaciones conforme a un cronograma establecido, a las instalaciones donde es recurrente la
presencia y proliferaciéon de plagas o agentes bioldgicos, teniendo en cuenta que esto es una de las
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principales causas que incide en que la probabilidad de ocurrencia de este riesgo se haga mayor

Pese a que no hay un programa de digitalizacién avanzado, la empresa opta por la compra de dos (2)

escaner de alto rendimiento y programas de Software que permitiran tener un acceso facil y rapido a
los documentos dentro del archivo de gestion y central.

6. DEBILIDADES

La debilidad mas relevante que presenta el proceso de Gestion documental es |a falta de realizacion

de la eliminacion de documentacion conforme a los tiempos definidos en las Tablas de Retencion
Documental.

La falta de personal para la continuidad en el proceso archivista.
7. FORTALEZAS

La entidad cuenta con el Manual de gestion Documental V-01, cédigo DI-MA-002; Se destaca ademas
el compromiso del personal contratado y encargado de este proceso con respecto a las aplicaciones
de las recomendaciones dadas en informes anteriores, lo cual cumplen con las capacidades técnicas

y profesionales en la implementacién del actual sistema de gestidon documental en la Loteria del
Tolima.

La entidad cuenta con el programa de gestion documental como instrumento archivistico, el cual esta
enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il
Capitulo V — Gestién de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este
ultimo decreto, el cual establece formular el Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano
y largo plazo, articulado con el Plan Institucional de Archivos — PINAR y alineado con el Plan
Estrategico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad en el desarrollo a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacién aportando al mejoramiento
de la gestion documental de la Loteria del Tolima y a la construccion de una cultura de gestion
documental y de acceso a la informacion por usuarios internos y externos, preservando la memoria
Institucional acorde con las buenas practicas.

La entidad cuenta con la politica de gestion documental como el conjunto de actividades técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
Loteria del Tolima, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

La entidad cuenta con el plan de conservacién digital como el 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 de la Loteria del Tolima, donde
se deben establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos.
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8. CONCLUSIONES

La Loteria del Tolima mediante el proceso de Gestién Documental ha sumado esfuerzos para
proyectar, adoptar y desarrollar los distintos instrumentos archivisticos (tablas de retencnén
documental, tablas de valoracion documental y demas), ahondando en el desarrollo de actividades
para la intervencion de los archivos de gestion que reposaban en distintas dependencias de la entidad

A pesar de los esfuerzos, se requiere mayor intervencion que propenda con el mejoramiento continuo
de Gestion Documental

La Loteria del Tolima ha implementado actividades que contribuyen mantenimiento documental
almacenamiento, deposito y custodia.

9. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que la transferencia se realiza de acuerdo a lo estipulado en las tablas de
retencion documental, se recomienda la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y Presupuesto
2025.

El proceso de gestion documental debe gestionar los recursos con el fin de continuar con el
cumplimiento de la Ley General de Archivo- Ley 594 de 2000.

Con el fin de dar transparencia, eficiencia y efectividad al proceso de eliminacion documental, se
recomienda ser incluido dentro del sistema de gestién de calidad.

Brindar asesorias y capacitaciones frecuentemente a todo el personal de la Loteria del Tolima con el
fin de brindar informacién sobre la aplicacién y relevancia de las tablas de gestion documental.

Realizar los esfuerzos necesarios para que, dentro del presupuesto de la entidad, se asignen los
recursos humanos, tecnolégicos y financieros con el fin darle continuidad al proceso de gestion
documental.

Cordialmente, / =

FREDDY MAURICIO BASTIDAS ORTIZ
efe Control interno

Carrera 2 No. 11 = 59 Piso 2 Ibague - Tolima

Tel. (608) 2631883 — (608) 2611023 www loteriadeltolima.com
Linea de atencidon al Cliente 018000 942542 @loteriatolima @loteriatolima loteria tolima
“El Tolima nos Une” o . O@ =

megfﬁ?f R S R R S R N o N Y e o R S R A ) R o N e O R Y T R s A L oy A M NS AT RS R S S NS P v s,

s

S @ oY

- TSI w

s TP MANRTERE N Yy

E I g, " \aur W

B T AN Wi Wi R TS T ARBSIYY S

e M G M D D @ R W e N

B -

R

P ——

VAR TN



