AUDITORIA GESTION DOCUMENTAL (ARCHIVO) ECAAAS-E.S.P.

FECHA

DIA MES ANO

09 06 2021

1. DATOS GENERALES

PROCESOS AUDITANDO Evaluar y analizar la ejecucion de los procedimientos de gestion
documental.
AUDITOR LIDER EDUARDO SOGAMOSO CARGO: Coord. Control Interno
CUBIDES. ECAAAS-E.S.P.
AREA AUDITAR AREA DE ARCHIVO DE LA ECAAAS-E.S.P.

OBSERVADORESY/O ACOMPANANTES
“NOMBRE: EDUARDO SOGAMOSO CUBIDES CARGO: Coord. Control Interno ECAAAS-E.S. P.
[ NOMBRE: ZULAY CASTELLANO BECERRA, CARGO: Archivista ECAAAS-E.S. P.
"NOMBRE: NANCY CELMIRA MONTES CARGO: Pasante SENA Archivista ECAAAS-E.S. P.
CONTRERAS.
FECHA APERTURA DE LA AUDITORIA 09/06/2021
FECHA DE CIERRE DE LA AUDITORIA 09/06/2021

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

AFJE\"/éluar la eficiencia de los controles existentes en el funcionamiento del sistema de gestion documental y
Efii‘respondencia, verificando que estos minimizar los riesgos y fortalecer la operatividad de lo anterior
m@ncionado y analizar la ejecucion de los procedimientos de gestion documental, el cumplimiento de la
H@rmatividad, la definicidn y el resultado de indicadores, la adecuada administracion.

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

‘ Bﬁizar auditoria al Sistema en funcionamiento de Gestion Documental y correspondencia, verificando la
gfectividad de los controles de aplicacion existentes en las funciones de captura, procesamiento,




almacenamiento y salida de informacidon, provenientes de la gestion del Grupo de Administracion
Documental.

4. CRITERIOS DE AUDITORIA

. Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

o Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacidén Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

) Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”. Capitulo 2. POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL, ARTICULO 2.2.22.2.1. Politicas de Gestién y Desempefio Institucional. Numeral
10. Gestion documental.

o Acuerdo 42 de 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000".

. ACUERDO 006 DE 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

. Resolucidon 3094 de diciembre 11 de 2018, "Por medio de la cual se suprimen, crean y reorganizan
los Grupos de Trabajo Interno de la secretaria general del IDEAM".

. Resolucion 3104 de 2017: “Por la cual se adopta el Reglamento Interno de Correspondencia y
Archivo del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — IDEAM”.

Ademas de la citada normatividad, se tendra en cuenta para el desarrollo de la presente auditoria, el
cumplimiento de las demas normas generales e internas del Instituto, asi como los actos administrativos
que adicionen o modifiquen las ya relacionadas; y las demas normas que sean concordantes, coincidentes
y complementarias.

5. METODOLOGIA LA AUDITORIA INTERNA

La metodologia utilizada corresponde a las técnicas de auditoria que se aplican para la obtencion de
evidencias suficientes, sobre las cuales, se emite opinion respecto del objeto del seguimiento; tales como:
Entrevista con los diferentes funcionarios que intervienen en el manejo del proceso de GESTION
DOCUMENTAL; inspecciones fisicas, verificaciones y andlisis documental.

6. DESARROLLO LA AUDITORIA INTERNA

Jornada de sensibilizacion sobre el sistema de Control: En el desarrollo de la auditoria interna
‘ealizado por el Coord. De Control Interno de la empresa ECAAAS-E.S.P., se llevd a cabo una jornada en
2| cual se dio a conocer aspectos claves sobre el sistema de Control, evaluar y verificar.



»Afwertura: Se realiz apertura de la auditoria el dia 09 de junio a las 09:17 am, el area de Archivo
é?auando el control de gestion de documentacion, verificando que cumplan de acuerdo a los procesos y
ﬁfécedimientos de la empresa ECAAAS-E.S.P.

3@ realizo una encuesta que a continuacién con algunas preguntas relacionadas a los procesos y
ﬁ‘jécedimientos del area de archivo para corroborar que se estén ejecutando adecuadamente; y viendo si
Héy algunas inconformidades en el area mencionada.

AUDITORIA INTERNA AL AREA DE GESTION DE
DOCUMENTACION (ARCHIVO ECAAAS-E.S.P.

RESULTADOS

%o ~
= AREADE DESEMBENO NC|CP | C |D |EVIDENCIA DETALLADA

Archiva la documentacion en

: Si, todo se encuentra en orden con su
carpetas, cajas y estantes en la

: 1 - . . X clasificacion, solo que hay poco
oficina de archivo teniendo en cuenta : ! q yP
; o espacio.
su clasificacion y orden.
. | licitud recibe la ,
Entr.ega de @ SONCrEY . si, se hace de acuerdo a los procesos
2 |solicitud escrita y atiende la solicitud X

verbal y procedimientos del area de archivo.

Limpia los documentos y estantes
';2 que se hallan en el archivo para que
se encuentren en condiciones
Optimas de conservacion.

X Cada 15 dias se hacen limpieza.




Clasifica los documentos en: Ordenes
de trabajo, lecturas, hojas de vida,
comprobantes de egreso,
certificaciones, correspondencia,
control de la planta de tratamiento,
formularios de solicitud de acueducto
y alcantarillado, actas, cartas,
memorandos, contratos,
resoluciones, acuerdos, documentos
contables, etc.

Se clasifican en carpetas, segun su
orden por cada dependencia.

Identifica los documentos seguln tipo;
si es enviada (externa), recibida
(interna y externa), préstamo de
documentos (interna y externa).

Si, se identifica segun el tipo si es
externa o interna.

Ordena los documentos para cada
dependencia diariamente.

Si, se ordena diariamente a las 05:00
pm ya se estd despachando para ser
entregada la correspondencia a cada
dependencia.

Recibe las hojas de vida y las
incorpora en la carpeta y lugar
correspondiente.

si se recibe y se relaciona por afios.

Garantiza la privacidad, reserva y
discrecion en el uso y disposicion de
la informacion que se maneja.

Si, total discrecion cumpliendo de
acuerdo a lo establecido a los
procesos y procedimientos de la
empresa.

Asegurar la adecuada conservacion y
disposicion de los archivos
correspondientes a las dependencias
de la empresa.

Cada documentacion que llega se
escanea, va a su respectiva carpeta y
caja segun su orden para mantener la
conservacion de los archivos.




Busqueda de documentos se dirige a
buscar el documento en el archivo,

Se encuentran en orden por medio

de acuerdo a la clasificacion y orden fisico y digital (algunos documentos.
del tipo de correspondencia.
Control de préstamo de documentos;
Se registran los datos del solicitante; o
Cuenta con bitacoras donde llevan el
10 nombre, fecha y nombre del se uimientob tcontrol de todo lo
documento y firma, para llevar el intgerno & thrno
respectivo control de las salidas de y '
los documentos.
Entrega de documentos al solicitante - . .
> ; Las solicitudes pasan de inmediato al
p (interno), si es externo le entrega a area de archivo se radican; algunos
11 |la recepcionista para que esta a su b e rec’e c?én
vez le entregue al solicitante externo (1606 van arcphivo P P y
el documento. 9 '
. L un cuaderno de actas dond
4 Que instrumento de descripcion y . : € se
2 - . registra todo lo que ingresa, egresa de
control tiene archivo i 2
documentacion con firma de recibido.
; Cuenta con un espacio adecuado No, de tantos documentos la
13 | para el resguardo de los documentos dependencia de archivo se encuentra
en el area de archivo. muy saturado.
: oGl eaibalde compitalelienta: Cuenta con un Computador, guillotina,
14 com qutad(c)]rapim resora? entre otros: escaner; telefono fijo, grapadora
P o AP ' industrial, sacabocado industrial.
§ : S . . Si, se logra ingresar agua por la parte
15 |¢ha habido inundaciones en Archivo? ! 9 9 gLa i P

del sanjuan que hay en archivo.




16

cuenta con cajas, folders, elementos
suficientes para realizar su labor?

A la mano no cuentan con los
implementos para realizar su labor,
debe avisar con anticipacion para
cuando lo necesita.

17

cuenta con botiquin que primeros
auxilios, extintor en el area de
archivo

No cuenta con botiquin de primeros
auxilios, cuentan con un extintor.

18

Ha tenido alguna dificultad para
localizar los documentos

si, afos anteriores se ha dificultado un
poCo y no se encuentran legibles
(todo lo de archivo no esta
digitalizado, solo algunos anos).

19

¢Realiza de forma habitual copias de
seguridad en su documentacion?

Dado caso que se llega dafar el
computador; se encuentra el disco
duro en caso que se dafe se pierde
toda informacion.

Calificacion NC: No cumple; CP: Cumple Parcialmente; C: Cumple;
D: Documentacion; Evidencia u Observacion.

Con la entrada en vigencia del Decreto 1499 de 2017 “por medio del cual se modifica de Decreto 1083 de
2015, decreto Unico reglamentario del Sector Fundacion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 la ley 1753 de 2015".

Se establecen un nuevo marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar y hacer seguimientos, evaluar
y controlar la gestién de las entidades territoriales a implementar el modelo integridad de Planeacién y

Gestion el cual se actualiza en MECI, dejando sin efecto el decreto 943 de 2014.

Tabla 1: Plataforma estratégica del proceso.

Objetivo
Estratégico

Mota

Indicador

Logro

Fortalecer la | Desarrollar el 100% | Los porcentajes es
gestion de las actividades | de acuerdo a las
administrativa para | documentales que | actividades que
contribuir al contribuyan de




’tumpllmlento de las | contribuyan a la | cuando mediante a 96%
| Fhetas administracion. los  procesos Y
| Institucionales procedimientos.
| Mediante la mejora | Atender Satisfaccion de
;tontlnua de los | oportunamente el | usuarios de servicios
fﬁrocesos y|[100% de las | documentales. 95%
ﬁi'ocedlmlentos solicitudes de los
fealizando de la | servicios Parcentajes de
| Mejor manera. documentales atencion  oportuna
presentadas por 10s de usuarios. 100%
usuarios.
Realizar 100 % las | Porcentajes de
actividades que | actividades
contribuyan a la | realizadas que
sostenibilidad. contribuyen a la 85%
sostenibilidad  del
Sistema Integrado
de Gestion.

i:‘n forma general, segun el reporte de los indicadores del proceso; se encuentran a nivel de avance
BB
3t§‘ECuado de acuerdo con lo programado.

‘é\ieda resaltar de la Gestion Documental sobre cada una de las actividades de los proceso y
‘Eﬁ%cedlmlentos de la intervencidn archivistica, conservacion documental y mitologia archivistica para
§(ﬁjl'ganlzar eficientemente los archivos de gestion y organizacion archivistica y diligenciar los formatos
\Jﬁicos de inventarios documentales de expedientes de archivo; las cuales han sido reportadas un 100%
4 junio 2021.

PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE RIESGO

H\ cuanto al contexto del proceso, esta formulado en el plan estratégico y el mapa de riesgos del area de
#¥chivo ambos vigentes, como se ilustra a continuacion.

Tabla 2: Plataforma estratégica del proceso.

Peligro controles
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Riesgo fisico Ruido ruido en el Malestar, Ninguno Ninguno
lugar debido [pérdida de
a que se atencién, Puerta
encuentran  [trastornos que sirve
en un lugar de suefio como
cerca a la de aisladora
atencion al de ruido
usuario
RO Malestar, et
Riesgo fisico Iluminacié LU Ll pérdida de| Ninguno LI Ninguno
en el trabajo - as
n atencion,
led
trastornos
de suefio
Fatiga,
irritabilidad,
estrés,
Riesgo . disminucion
. Condiciones . . .
psicolababoral Tareas e de la Ninguno | Ninguno [Ninguno
destreza y
precision,
estados de
ansiedad
Fatiga,
irritabilidad,
estrés,
Riesgo psicolababoral disminucion
; Jornada de : . .
Horario 1 de la Ninguno | Ninguno |Ninguno
trabajo
destreza y
precision,
estados de
ansiedad




Riesgo FEELIE lesiones
bion?eca’nico o osteomuscu Sill
(Garda postu(;a(sent mantenida, lar ares en | Ninguno L Ninguno
estégtica) £ Pl aht L cuello ok
gravitacional) oAl éa
Utilizacion a ¢
piernasy
pies
. . de equipos Lesiones Reposa
Riesgo Miembros HiR . P .
. Ae - tecnoldgicos en Ninguno | mouse en Ninguno
biomecanic | superiores .
o (computador miembros mal estado
es) superiores
Riesgo - uso de
N Virus SARS - :
bioldgico VID L, perdida Ninguno [uso de tapabocas,
2 (COVID- IExposicién a | gifato repisa para lavado
19) virus en el > ol
X gusto, ) evitar que |frecuente de
e I medio dolor de Ninguno | |, manos
drmenes aboral, por | caheza, funcionaria
9 trato asfixia, tena lavado de
permanente | fiapre contacto manos
a ustlanos mayor directo con
Exposiciona | 3go, los usuarios
RISy muerte -
gérmenes en VAris limpieza en
el medio CERERES el lugar de
. trabajo
laboral, de la gripe ]
permanente
a trato de
personal
Polvos IrrltaC|or_|,u e s
organicos obstruccion Utilizacion de
Riesgo Polvo presentes en S:svil?aioria Ninguno Ninguno EPP éGuantes Y
quimico el manejo de | ep tapabocas)
archivos ren
irritacion
via ocular




Se
evidencia
Riesgo cables Descargas Extintor
eléctrico | cables RSt de Ninguno | en el Ninguno
&S entel d corriente lugar de
Erl;ebsaj% € trabajo
(Debajo
del
escritorio)
Tropiezos
Condicione | ,
Riesgo | Diferentes |s de resbalone
locativo objetos |ordeny s, caidas, Ninguno | Ninguno [Ninguno
aseo del golpes,
lugar Facturas,
esguinces
Algunas golpes por
areas de euleefllz
Disefo de |trabajo no goni o5
Riesgo | oficina se ajustan O?rl'c')sp y Ninguno | Ninguno |Ninguno
locativo | (espacios |a las et
confinados | condicione
) . preser)tes
ergondmic ok e! area,
- tropiezos
Situacione
s que
atentan
contra la
seguridad . Presencia
Riesgo fisica del | Adresiones de
publico | Antrépicos |trabajador | VerPales ¥ | Ninguno |vigilantes [Ninguno
, por fisicas en el lugar
violencia de trabajo
generada
desde
terceros
y/o
trabajador
es




Situacione

ansiedad

s que
atentan
SoalE Secuestro Presencia
. seguridad herid d
R!es_go Antrépic | fisica del = e Hos Ninguno < i Ninguno
publico 0a entrdinado Elor arma vigilantes
ancay en el lugar
f; por de fuego de trabajo
violencia
generada
desde
terceros
Presencia
de ruido en
el lugar Malestar,
debido a |pérdida de Puerta
! g i ; ue se atencion, . que sirve | .
Riesgo fisico | Ruido gncuentran trastorhiE Ninguno s Ninguno
en un lugar |de sueno aisladora
cerca a la de ruido
de atencion
al usuario
Fatiga,
irritabilida
d, estrés,
Riesgo disminucié
psicolababoral Tareas Condiciones| n de la Ninguno | Ninguno pausas
dela destreza y activas
tarea precision,
estados
de
ansiedad
Fatiga,
irritabilida
d, estrés,
Riesgo disminucié
psicolababoral Horaro Jornada |ndela Ninguno | Ninguno pausas
de destreza y activas
trabajo | precision,
estados
de




lesiones
Riesgo Postura osteomusc
biomecanicol| Postura(sen| (Prolongad | yiares are
(carga tado) |2 . sen Ninguno |[as Ninguno
estatica) mantenida, | ¢el|o, ergondémica
;c;‘rtziada, espalda y
gravitaciona Fetls
1)
Utilizacion
Riesgo | Miembro Se eqlullp.o S | Lesiones pausas
biomecanic | s SCHOIGICO e Ninguno [ Ninguno activas
0 superiore | miembro
s (computado| s
r superiore
es) s
Exposicion
a virus,
gérmenes,
y hongos Virus
Riesgo Virus, en :I comunes . .
bioldgico | gérmenes Pz:te)ogl de la gripe Ninguno | Ninguno | Bata y cofia
(archivos),
permanent
e trato de
personal
PoIVOS Irritacidn
organicos u .
Riesgo Polvo [presentes obstrugao Ninguno |Ninguno | Bata y cofia
quimico en el i
manejo de respiratoria
documento [3€
. |r,r|tac10n
via ocular
Se
evidencia
Riesgo Cables |cables Descargas| Ninguno | Ninguno Ninguno
eléctrico permanente| de
sen el corriente
puesto de
trabajo




Deficiente
\ézgtgzcéog Disminucion
. o falta de Seer:dimiento . . .
Riesgo ventilacion | mantenimie del Ninguno | Ninguno |Ninguno
fisico nto en aire .
acondiciona Uausiaros
do
El drea de golpes por
Diseno del |trabajo no ghﬁ?u:ss S
Riesgo | lugar se ajusta a o?ros 4
locativo | (espacios | las ohebAdiie Ninguno | Ninguno [Ninguno
;:onﬁnados gondlaone Drasertes vh
ergondmica el lugar
S
Situaciones
que
atentan
contra la
seguridad - Presencia
Riesgo fisica del | Agresiones de
publico | Antrdpicos|coordinador }/,e_rbalesy Ninguno |vigilantes |Ninguno
violencia lugar de
generada trabajo
desde
terceros
y/o
trabajadore
S
Situacione
S que
atentan
(s:ggtr; dI: d Secuestros, Presencia
Riesgo - g heridas por . de .
pliblico Antropicos gggzigghor arri blaria Ninguno vigilantes Ninguno
or y de fuego en el
(/i%lencia UEEIPELE
trabajo
generada
desde
terceros




Sobre el particular es resaltar que el proceso ha incorporado nuevas variables dentro su contexto
estratégico y las han considerado dentro la gestion de riesgos.

PROCESOS

El proceso de gestién documental tiene como objetivo: “Preservar el patrimonio documental de la
ECAAAS-E.S.P.; mediante la administracion, custodia y conservacion de la documentacion del
archivo.

Para dar cumplimiento a dicho objetivo tiene prevista las siguientes actividades:

Tabla 3: Ciclo del proceso.

Ciclo Accion

Adoptar politicas de gestion documental y de informacion.

Identificar los riegos del proceso de gestion documental.

Planear Elaborar el programa de gestion documental.
Disefar y elaborar instrumentos archivados para la gestion documental.
Hacer Valorar la aplicacion de las politicas de gestion y de informacion.

Administrar los riesgos de administracion del proceso documental.

Implementar instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Atender los servicios de gestion documental.

Administrar los indicadores de gestion documental.

Verificar Verificar la aplicacion de las politicas de gestion documental y de informacion.

Controlar los riesgos de los procesos de gestion documental.

Controlar el seguimiento a los instrumentos archivisticos implementados para la
gestion documental.

Medir y analizar los indicadores del proceso de gestion documental.

Actuar Implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora y/o planes de
mejoramiento.

NOVEDADES

Esta relacion que ven a continuacion; se encuentra en proceso de la autorizacion por parte del
Representante Legal; para poder depurar lo mencionado anterior.
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HALLAZGOS

e En el drea de archivo cuenta con muy poco espacio; poca iluminacion.

e El archivo se encuentra en estado saturado de documentacion.

e Sus implementos de proteccidn no lo tienen a la mano e igual no cuentas los elementos de trabajo
a la mano; que si necesitan algo de papeleria deben esperar aproximado (5) dias habiles.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

k.

RECOMENDACIONES

o Corroborar bien con el drea de almacén para que tengas sus implementos de proteccién como

tapabocas, guantes, papeleria.
e Por parte del Representante Legal dar previsto la relacién de la documentacion que esta por

depurar.



PLAN DE MEJORAMIENTO, Se deja registrado que se debe aplicar actividades definidas en un plan
de mejora.

Atentamente;

E RDO SOGAMOSO CUBIDES
Control Interno ECAAAS-ESP




