: Cadigo: PEV-FO-01-EC-01
O EM OA UAS PROCESO: EVALUACION Y CONTROL Versién: 01
p qE S.p Vigente: 3/09/2018
' M ST e INFORME DE AUDITORIA INTERNA
‘(_‘J(_]FL‘H alldaa y ciencia . .
NIT: 822.001.883-3 Pagina: 1 de 12

AUDITORIA DE GESTION

OFICINA DE CONTROL INTERNO

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE SAN
JOSE DEL GUAVIARE “EMPOAGUAS E.S.P.”

INFORME DE AUDITORIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

SAN JOSE DEL GUAVIARE

JUNIO 2022




Cadigo: PEV-FO-01-EC-01
() EMDOAGUAS PROCESO: EVALUACION Y CONTROL | versién: 01
p qE S.p Vigente: 3/09/2018
™M e Efclencla” INFORME DE AUDITORIA INTERNA
/lejor en Calidad y Enciencia . .
NIT: 822.001.883-3 Pagina: 1 de 12

INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE: DEYCI HAYDI SANCHEZ RICAURTE

PERIODO AUDITADO: JUNIO 2022

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Obijetivo de la Auditoria:

Evaluar de manera independiente y objetiva el proceso de Gestion Documental, con el fin
de identificar oportunidades de mejora que contribuyan al cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales de manera eficiente y eficaz.

1.2 Alcance de la Auditoria

Verificar que los procedimientos del Proceso Gestion Documental cumplan con los
requisitos establecidos internamente.

1.3 Identificacion Criterios de Auditoria Interna
En el proceso de Auditoria se evaluaron los siguientes aspectos:

Procedimiento Organizacion de Archivos -GD-PA-PR01-02 Version 02

Procedimiento Recepcion de Comunicaciones Oficiales -GD-PA-PR02-02 Version 02
Procedimiento Transferencias Documentales - GD-PA-PR03-02 Version 02
Procedimiento Tablas de Retencion Documental

Ejecucion del Plan Institucional de Archivo —PINAR

Programa de Gestion Documental

Mecanismos de seguimiento y autoevaluacién (Verificar la aplicacion de las tablas de
retencion documental.

Riesgos y Evaluacion de controles
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2. METODOLOGIA Y/O ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

2.1. Revision documental, revisidn ocular, inspecciones, verificacion de reportes de

informacion

Se procedio con la revisén de los procedimientos y formatos del Proceso de Gestion
Documetal los cuales se encuentran actualizados a la fecha de la auditoria:

PROCEDIMIENTO, FORMATOS, MANUALES, PLANES Y PROGRAMAS CCA

GD-PA-PR01-02 Organizacion de Archivos

GD-PA-PR02-02 Recepcion de Comunicaciones Oficiales

GD-PA-PR03-02 Transferencias Documentales

GD-PA-PR04-02 Prestamo y Consuta de Documentos

GD-PA-PR05-01Tablas de Retencién Documental

GD-FO-05-PE-01 Formato de Consulta o Prestamo de Documentos

GD-FO-01-PE-01 Formato Inventario Documental

GD-FO-06-PE-01 Formato Hoja de Control Base

GD-FO-03-PE-02 Formato Rotulacion de Cajas

GD-FO-01-PE-01 Formato Inventario Documental

GD-FO-02-PE-02 Formato Rotulacién de Carpetas

GD-PA-FO09-01 Formato Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

El Plan Institutcional de Archivo —PINAR- se actualizé y se encuentra para ejecutarse en el periodo
2022-2023. A fecha de la Auditoria se encontraron los siguientes avances:

ASPECTOS
CRITICOS/EJES METAS
ARTICULADORES

ACTIVIDADES

AVANCES

Elaboracion de
Reglamento Interno de
Archivo

Esta pendiente la elaboracion
para la actual vigencia

Falta de Reglamento Reglamento
Interno de Archivo Interno de Archivo
Falta de Tablas de Tablas de

Valoracién Valoracion
Documental. Documental.

Elaboracion de Tablas de
Valoracién Documental.

Pendiente de elaboracién
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Se encuentran actualizadas y

Control de acceso de
informacion

L, Tablas de , . -
Desactualizacién 2 o esta pendiente de aprobacién
. Retencién Actualizacion de Tablas o
Tablas de Retencion g por parte del Comité
Documental de Retencién Documental. . s
Documental. . Institucional de Gestion vy
actualizadas ~
Desempefio
No se cuenta con la
Herramienta Herramienta Elaboracion Tabla de Pendiente elaboracion
Archivistica Tabla de archivistica Control de acceso de

aprobada informacion

Plan Institucional

A la fecha se han llevado a
cabo las siguientes

Poca asistencia enla | de Capacitacion Ejecucion de . .
o - g C capacitaciones:
Capacitaciones sobre articulado con capacitaciones de gestion
archivo gestiéon documental.
documental.

No se cuenta con el
cuadro de
Clasificacion
Documental

Herramienta
archivistica

Elaboracién cuadro de Pendiente de elaboracién
Clasificacion Documental

aprobada

Asi mismo en el Plan de Accion para la vigencia 2022 se encuentran programadas las siguientes

actividades:
PROGRAMAS METAS PROYECTOS O AVANCES
ESTRATEGICOS ACTIVIDADES
SISTEMAS Fortalecimiento Disefio de herramientas | La Oficina de Control
INTEGRALES del Sistema de | archivisticas (Plan | Interno, verificé la ejecucion
DE GESTION Gestion institucional de Archivo | de las actividades
Documental, Politicas de Gestion | programadas: PINAR,
logrando un | documental TRD | elaborado;  Politica  de
avance del 35% | Cuadro de clasificacion | Gestion Documental,
con el Disefio de | documental TVD | elaborada, Tablas de
las (4) | Programa de Gestion | Retencion Documental
herramientas Documental, Sistema | actualizadas y pendientes
archivisticas de Conservacion de | por aprobrar por el CIGD;
faltantes Archivo) Tablas de Valoracién
Documental y Sistema de
Conservacion de Archivo
pendientes por elaborar
Herramientas Pendiente  por  Adquirir
tecnologicas para | equipo scaner y Modulo
digitalizar los archivos. | Gestibn Documental
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RIESGOS Y EVALUACION DE CONTROLES

RIESGO

MONITOREO AL
CONTROL

OBSERVACIONES DE LA
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

RIESGO DE CORRUPCION: Pérdida o
falsificacion de documentos para
beneficio propio o de terceros.
CONTROLES: Claves de seguridad a los
sistemas magnéticos y control de ingreso
de personal no autorizado a los archivos
fisicos.  Adecuar las instalaciones de
archivo, para mejorar las condiciones de
almacenamiento, conservacion y

Acceso restringido a los
archivos fisicos.

La Oficina de Control Interno
verifico el plan de manejo de
riesgos del proceso validando
que las actividades planteadas
son oportunas, pertinentes y
eficaces

seguridad
RIESGO IDENTIFICADO: Pérdida o
extravi6 de documentos fisicos o

electronicos del archivo de gestién y/o
archivo central.
CONTROLES: Verificacion por parte del
personal de archivo de los documentos
entregados versus la informacion del
formato de control de entrega.
Se realiza monitoreo permanente a los
documentos entregados y se controla a
través del diligenciamiento del formato de
consulta y prestamo de documentos.
* Revisidon permanente del Formato de
Inventario Documental por parte del
personal de archivo.

Revision mensual a los
préstamos de
documentos por parte del
grupo de gestion
documental (registrados
en el formato control
préstamo de documentos
archivo de gestion.

La Oficina de Control Interno
verificé el plan de manejo de
riesgos del proceso validando
que las actividades planteadas
son oportunas, pertinentes y
eficaces

2. Deterioro de documentos del archivo
de gestibn y/o archivo central
CONTROLES: Digitalizaciéon permanente
de documentos identificados con mayor
riesgo de deterioro en caso de préstamo
(registro calificado, historias laborales)
por parte del personal de archivo.

inventario documental en
la carpeta de seguridad

La Oficina de Control Interno
verificé el plan de manejo de
riesgos del proceso validando
que las actividades planteadas
son oportunas, pertinentes y
eficaces

3. Almacenamiento y disposicion de los
documentos del archivo de gestion sin
atender a los lineamientos de las tablas
de retencion documental.
CONTROLES: Capacitacion por parte del
grupo de gestion documental a los
administradores de archivo sobre
aplicacibn de tablas de retencién
documental conforme los lineamientos
legales 'y el procedimiento de
organizacion del archivo de gestién en
cada vigencia

capacitacion personal
responsable de la
produccion documental

La Oficina de Control Interno
verificd el plan de manejo de
riesgos del proceso validando
que las actividades planteadas
son oportunas, pertinentes vy
eficaces
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MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y AUTOEVALUACION

Procedimiento GD-PA-PR01-02 Organizacion de Archivos de Gestion. Actualizado en
la vigencia 2021

Procedimiento GD-PA-PR02-02 Recepcion de Comunicaciones Oficiales. La empresa
cuenta con el Modulo de Administrador de Documentos (Ventanilla Unica) donde se radica
y registra toda la correspondiencia recibida y enviada. Asi mismo dicho Médulo permite
emitir unas alertas para que las respuestas a las solicitudes y peticiones se respondan
dentro de los tiempos reglamentarios. Asi mismo este modulo permite la impresion diaria
de una Planilla de entrega de correspondencia con fecha, hora, y numero de folios, la cual
no esta siendo utilizada por el empleado Responsable de la Ventanilla Unica, quien
tampoco esté alimentando el modulo diario con la correspondiencia Recibida.

Procedimiento GD-PA-PR03-02 Transferencias Documentales: EIl cronograma para
las transferencias documentales esta programado para iniciarse en el tercer trimestre de
la presente vigencia 2022

Procedimiento GD-PA-PR04-02 Prestamo y Consuta de Documentos: El
procedimiento se encuentra documentado y actualizado. En el transcurso del primer
semestre se llevaron a cabo 103 consultas y prestamos de expedientes, de manera interna,
a fin de dar respuestas a solicitudes de informacion por parte de los entes de control, en
Ssu mayoria.

Procedimiento GD-PA-PR05-02 Tablas de Retencién Documental. Se encuentra
aprobada la actualizacion de las TRD por parte del CIGD.

FORTALEZAS:

La lider del Proceso de Gestion Documental, realiz6 capacitaciones a todo el personal de la
Empresa, con el fin de dar a conocer la Politica de Gestién Documental y su aplicacion en cada
una de areas funcionales, con esto logré la eficiente administracion en la funcién archivistica de
la entidad, fortaleciendo en los siguientes temas:

v
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<

Actualizacion de los procedimientos: Organizaion de Archivos, Transferencias
documentales, Prestamo y Consulta de Documentos, Recepcion de comunicaciones
oficiales y Tablas de Retencion documental

Documentar los plazos para responder asuntos o tramites, dando cumplimiento a los
requisitos internos o externos.

Establecer el tramite de las respuestas o comunicaciones

Actualizacion de las Tablas de Retencion documental

Conformacion de los archivos de gestidn centralizados

Se establecieron los criterios para adoptar formatos incluyendo el disefio, su tramite y uso
de acuerdo con las necesidades y requisitos de la Empresa (Manual control de
documentos)

Se identificaron los riesgos asociados al Depésito y Conservacion Documental
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v Capacitacion al personal por areas para trasladar sus archivos de gestion al archivo central
v/ Capacitacion en Tablas de Retenciéon documental

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

En el proceso de Gestiobn Documental, se evidencia compromiso en sus actividades
diarias por parte de la lider del Proceso, quien ha logrado que la Administracion de
cumplimiento a las estrategias planteadas en el Plan Institucional de Archivo
Compromiso del Subgerente Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las
actividades planteadas en el Plan de Accidn del proceso de gestién documental

Se evidencia adecuacién de los espacios locativos para el proceso de gestion
documental, asi mismo se cuenta con los insumos necesarios para la
organizacion de los archivos de gestion

RECOMENDACIONES:

Cumplimiento estricto por parte del Responsable de ventanilla Unica en el
registro de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas en el Modulo de
Administrador de Documentos.

Se de cumplimiento del cronograma de transferencias documentales por parte
de las depedencias de la empresa.

Cumplimiento del personal responsable de los archivos de gestion de cada area
en poner en practica las capacitaciones brindadas por el lider del proceso de
Gestion documental

Cordialmente,

RESPONSABLE DEL PROCESO AUDITORIA

~»
NORBELY RESTRE ASQUEZ
Asesora Control Interno de Gestion

INTERNA

FECHA: junio /2022




