PROCESO: Control y Evaluacién
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno

FECHA: 15/11/2022

VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

FECHA DE . _ -

EMISION DEL | P& |8 Mes: |12 | Afio: | 2024
INFORME
Macroproceso:

Proceso: Gestién Documental

Lider de Proceso / jefe(s) Dependencia(s):

SANDRA MILENA FRANCO BERMUDEZ- Subgerente
Administrativa y Financiera
MARICELA SALAZAR QUINTERO-Secretaria Ejecutiva

Objetivo de la Auditoria:

Llevar a cabo una evaluacion integral a la gestién documental
y de recursos fisicos de la entidad, verificando el grado de
cumplimiento de los procedimientos y requisitos de la ley
proceso de organizacion del archivo institucional consagrados
en la Ley 594 de 2000 y del procedimiento de inventarios
fisicos

Alcance de la Auditoria:

La revisibn adelantada determinard, mediante el andlisis
documental, la revisibn de instalaciones, inspeccion del
mobiliario, la verificacion de la calidad y cantidad de insumos,
la constatacion de operaciones de programas y software,
relacionadas con el archivo institucional y el inventario fisico
de la entidad

Criterios de la Auditoria:

Ley 594 de 2000, Ley 80 de 1989, Ley 1712 de 2014

Decreto 2609 de 2012

Decreto 2578 de 2012

Acuerdo 09 de 2012 archivo general de la nacion

Acuerdo 001 de 2024

Guia de auditoria interna julio de 2020, Guia de auditoria
interna basada en riesgos para entidades publicas,

version 4

Resolucién Interna No 136 por medio de la cual se aprueba y se
adopta el Programa de Gestion Documental de EDOS

Tablas de Retenciéon Documental

Procesos y Procedimientos internos

Reuniéon de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre
. ~ 01/08/23 15/08/23| . ~
Dia | 29 Mes | 07 Afio | 2024 | Desde D/ M/ A Hasta D/M/A Dia | 12 Mes | 11 | Afio | 24
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Representante Alta Direccidn Jefe oficina de Control Interno Auditor Lider

SANDRA MILENA FRANCO LINA MARIA LLANO RAMIREZ LINA MARIA LIANOIRAMIREas
BERMUDEZ

RESUMEN EJECUTIVO

Atendiendo lo estipulado en la normatividad y legislacion colombiana, La
Oficina de Control Interno en su funcién de evaluacion y seguimiento,
establecida en el articulo 2.2.21.5.3 del decreto 1083 de 2015, modificado
por el articulo 17 del decreto 648 de 2017 que establece: “/.../ De las
oficinas de control interno. Las Unidades u Oficinas de Control Interno o
quien haga sus veces desarrollaran su labor a través de los siguientes
roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la
gestion del riesgo, evaluacion y seguimiento, relaciéon con entes externos
de control. ElI Departamento Administrativo de la Funcidon Publica
determinara los lineamientos para el desarrollo de los citados roles.” Se
realiz6 la auditoria interna al Proceso de Gestién Documental.

De conformidad con la Guia rol de las unidades u oficinas de control
interno, auditoria interna o quien haga sus veces del DAFP; de acuerdo
con el Rol de enfoque a la prevencion, la Oficina Asesora de Control
Interno debe desarrollar entre otras actividades la de Asesorar a los
lideres de procesos en el establecimiento de planes de mejoramiento.

Asi mismo y respecto del Rol de Evaluacion y seguimiento establece que
éste se desarrolla a través de las auditoriasinternas y ello conlleva a las
siguientes actividades:

Plan de auditorias.

1.1. Planeacion de la auditoria.
1.2. Ejecucion de la auditoria.
1.3. Comunicacioén resultados (informes).

1.4. Seguimiento (politicas y planes de accion).

Respecto del factor de seguimiento, la guia rol de las unidades u oficinas
de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces del DAFP,
instituye que las unidades de control interno, auditoria interna o quien
haga sus veces deben realizar seguimiento, entre otros, a:
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« Los planes de mejoramiento definidos por la entidad, en respuesta a
los resultados de las auditorias internas ya la Evaluacion
Independiente al sistema de control interno. Este seguimiento
permite determinar que las acciones definidas por la entidad hayan
sido pertinentes y se hayan implementado de manera efectiva.

Es importante recordar que producto de una auditoria sea del nivel interno
o externo se emite un informe o dictamenen el que se formulan las
conclusiones del trabajo las cuales se sustentan en las observaciones
registradas y a las evidencias que las soportan.

METODOLOGIA

Dentro de las fases para la realizacion de auditorias la Guia de auditoria
interna basada en riesgos para entidades publicas del DAFP (version 4
julio de 2020), y la GUIA DE AUDITORIA TERRITORIAL, EN EL MARCO
DE LAS NORMAS INTERNACIONALES - ISSAI — GAT Versién 3.0 de la
Contraloria General de la Republica; establece las fases del proceso de
auditoria interna asi:
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DOCUMENTO OFICIAL -

Figura 8. Fases para la realizacién de las auditorias

FASES
PROCESO
AUDITORIA

= Identificacién de las unidades auditables.

m Priorizacién Universo de Auditoria.

m Determinacion del ciclo de rotacién de las auditorias.

m Formulacién del Plan Anual de Auditoria Basado en Riesgos.

Consideraciones sobre planificacién.
Objetivos del trabajo

Alcance del trabajo.

Asignacién de recursos para el trabajo.

Programa de trabajo

Identificacién de la informacién.
Andlisis y Evaluacion.
Documentacién de la informacién.

Supervision del trabajo

Criterios para el Informe de Auditoria.
m Calidad del informe.
m Errores y omisiones (riesgo de auditoria).

Uso de “Realizado de conformidad con las Normas
>Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna”.

m Exclusiones a las normas.
= Difusién de resultados.
= Opiniones globales.

= Seguimiento al cumplimiento y efectividad de las
acciones correctivas.

Fuente: Direccién de Gestién y Desempeno Institucional de Funcién Pablica, 2019




PROCESO: Control y Evaluacién
DOCUMENTO: Informe Definitivo Auditoria Control Interno
FECHA: 15/11/2022
VERSION: 1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

PROCEDIMIENTO

1. Entendimiento y recorrido de:

a) Proceso y flujo de informacion
b) Areas involucradas en el proceso
c) Actividades de control a nivel entidad

2. Identificacion y valoracion de riesgos y controles clave del proceso.

3. Planeacion y ejecucion de pruebas a controles (disefio, efectividad, detalle).
4. Identificacion de posibles brechas de control y oportunidades de
mejoramiento.

5. Discusion y validacion del informe con el duefio del proceso y definicion de

planes de accién estructurales para su remediacion.

Cada etapa de auditoria (entendimiento del proceso, evaluacion del riesgo y
evaluacion y prueba de controles) sera desarrollada mediante:

1. Lectura de la documentacion vigente del proceso;

2. Entrevistas/talleres con el duefio del proceso y el personal involucrado en el
mismo;

3. Inspeccién de documentos relacionados con la ejecucion del proceso;

4, Solicitud de informacién adicional, requerida dentro del analisis del proceso.
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PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA /
OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES

Para el desarrollo de la Auditoria de Gestion documental se desarroll6 la siguiente
hoja de ruta:

1.Revision Expedientes en las diferentes areas con sus respectivos soportes
(Caratula, Hoja de Control, FUID y Rotulo).

2.Revision de Inventario (FUID) en fisico y digital.
3.Ubicacion del proceso de Gestion Documental en la Intranet.

4.Ubicacion en el mapa de procesos la Tabla de retencibn Documental de la
entidad.

5.Revision proceso de Actos Administrativos (numeracion asignada, consecutivo,
asunto, archivo).

6.Revision proceso PQRSD.

7.Conformacién de archivo de los instrumentos archivisticos (PGD, Plan de
Conservaciéon Documental, TRD con sus respetivos soportes, PINAR, Cuadro de
Clasificacion Documental, Politica de Gestion Documental, Manual de Archivo de
Gestidon, Autodiagnéstico Integral de Archivos) actualizados en el afio 2023,
proceso de transformacion IDM a EDOS.

8.Consulta manejo e interpretacion Tabla de Retencién Documental de la Entidad.
9.Consulta conocimiento de Formatos que se manejan en Gestién documental.
10.Verificacion fichas de inventario

11.1dentificacién propiedad planta y Equipo

Se programaron visitas a las diferentes dependencias de acuerdo con el siguiente
cronograma:
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No | DEPENDENCIA AREA FECHA
) Gestion Juridica Miércoles, Agosto 14 de
1 | Gerencia General 2024
Ventanilla Unica Lunes, Agosto 19 de
2024
Martes, Agosto 27 de
Talento Humano 2024
2 | Subgerencia .
Administrativa y Tesoreria gqcfgr.ta,es’ Septiembre 4 de
Financiera
Gestion Financiera Lunes, Septiembre 9 de
2024
3 | Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica ;';zies’ Agosto 22 de

1.Gerencia General componente Juridica: fue atendida por las funcionarias de
planta Auxiliar Administrativa y Secretaria Subgerencia y las contratistas de apoyo
para la gestion documental de Juridica, con las siguientes observaciones

1. A lafecha de esta auditoria la entidad tiene 50 contratos

2. No han sido ubicados los contratos del 2024 en los archivadores, porque no
se ha organizado el archivo del afio 2023 en el archivo de gestion.
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3. Se solicitan los siguientes contratos para verificar el cumplimiento de la
gestion documental:

Contrato No 06 de DIEGO JAVIER ROMERO
Contrato No 15 de CLAUDIA PATRICIA LOPEZ VALENCIA
Contrato No 22 de LEYTON ANDRES BEDOYA

Se verifica el contenido de las carpetas de conformidad con la lista de chequeo
persona natural version 2 del 23 de febrero de 2023
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Mro. de contrato

MNombre delConiratista

Identificacion

Tipo de Contrato

Fecha de Inicio

PRIMERA PARTE -SECOP FASE I-

N DOCUMENTOS INTERNOC S OBSERVACION
° No| s | NiA

1 Solicitud de la Mecesidad

2 Solicitud de CDP

3 CDP

4 PAC

5 Plan Anual de Adquisiciones “PAAT

& Cerificado de Planta

T Cerificado Banco de Proyectos Solo gi es por inversion

& Analisis del sector Cuando aplique

9 Estudios Previos Consulta de Mercado y

Riesgos
SEGUNDA PARTE -SECOP FASE lI-
No DOCUMENTOS POR PARTE DEL nol s NIA OBSERVACION
CONTRATISTA
10 Constancia de inscripcion banco de
proveedores

11 Propuesta firmada y radicada

12 RUT actualizado (Fecha generacion no
mayor a 30 dias) (con
codigo de actividad
econdmica relacionada con
el objeto a desarrollar)
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No DOCUMENTOS POR PARTE DEL nol st | wia OBSERVACION
CONTRATISTA

13 Antecedentes Fiscales Con fecha de generacion no
uperor 3 un mes

14 Antecedentes Disciplinarios Con fecha de generacion no
uperor 3 un mes

15 Antecedentes Judiciales Con fecha de generacion no
uperor 3 un mes

16 | Registro nacional de medidas (Ley 1301 de 2018,
correctivas articulo 133]

17 | Cerificado de inhabilidades por delitos
sexuales cometidos con menores de 13
anos

18 | Fotocopia de Cédula de ciudadania

19 Fotocopia Tarjeta profesional yio mafricula
profesional (si se requiere)

20 | Cerlificado de vigencia y antecedentes
disciplinarios de la profesion (si se
reguiere}

21 Formato Unico de Hoja de Vida para idescargar en|
Persona Matural de Funcion Plblica - SIGEP hitps:/fwww funcionpublica.go
validada por la enfidad. v.cofweb/sigep

22 | Cerificado de Afiliacion EPS (Fecha generacién no
mayor a un mes)

23 | Cerfificado de Afiliacion Pengion (Decreto (Fecha generacién no

S10/03 At 1) mayor 3 un mes)

24 | Constancia Afiliacion ARL El contratista debera
indicar si se encuentra
afiliado a ARL v cual para
evitar pultiafliagion, sino
la dependencia hara la
afiliacion de este.

25 | Cerificado pago parafiscales suscrita por

Representante legal y/o Contador
(Persona juridica)

26 | Cerfificados académicos

27 Cerificados de Experiencia (Solo los relacionados en la

hoja de vidaSIGEP)

28 Examen médico pre-onupacional (Fecha generacion no
mayor a fres afos)

29 Cerificados vigentes para frabajos de {cuando aplique)

alto riesgo
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No DOCUMENTOS POR PARTE DEL nol s NIA OBSERVACION
COMNTRATISTA
30 Libreta militar o certificacion provisionalen (Ley primer empleo art 20)
linea gque acredite el tramite de la
definicion de la sifuacion militar ante las
autoridades de reclutamiento (para
hombres hasta los 50 anos de edad)
k| Cerificado Cuenta Bancaria activa (Fecha generacion no
mayor a tres meses)
32 Declaracion de Bienes y Rentas y
conflictos de interés Ley 2013 de 2019
33 Fotocopia del Registro Unico Municipal Paortal tributario Alcaldia de
Tributario (RUMT) Diosquebradas
34 Cerificado de |doneidad Profesionales-Apoyo ala
Gestion
35 | Compromiso Etico
36 Formato de Declaracion Tributaria
kTS Acto administrativo que justifique la Cuando apligue
contratacion directa
38 Minuta del Contrato- Orden de servicios-
39 Contrato electronico de SECOP
TERCERA PARTE — EJECUCION CONTRATO-
No DOCUMENTOS POR PARTE DEL HO (51 NP A OBSERVACION
CONTRATISTA
40 | Poliza- Resolucion aprobatoria Cuando aplique
41 Afiliacion ARL (a cargo de la
dependencia)
42 Registro Presupuestal
43 | Oficio Delegacion de Supervision
44 Acta de Inicio
45 | Informes mensuales y Actas de
Pago
46 Acta Final
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PROCESO: Gestion Juridica
DOCUMENTO: Lista de chegueo Persomna
Matural
FECHA:- 23 ,/02,/2023
VERSIOM: 2.0

FECHA

AUTORIZACION TRATAMIENTO DATOS
PE

RSOMNALES

Manifiesto gue autorizo al LA EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO " RURAL DE
DOSQUEBRADAS a tratar los datos w
documentacién  persconales contenida en los

documentos precontractuales, contractuales y pos
contractuales, Ios cuales se USaran Gnicaments para
el procesc de compras y contratacién y los cuales
seran tratados conforme a la politica de tratamiento
de datos personales.

FIRMA RESPONSABLE VERIFICACION:

NOMBRE:

12
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Los contratos revisados no tienen caratula, ni hoja de control, situacion que es
general para todos los contratos 2024.

En los documentos que contiene la lista de chequeo se encuentra la declaracion
de ARL y la tributaria que son permanentes, por lo que se sugiere que se
normalizados, igualmente se recomienda al archivar los documentos del contrato
que se verifiguen las firmas de formato, en lo revisado no tienen firma del
responsable de la verificaciébn de documentos, ni la autorizacion de tratamiento de
datos.

Se procede a visitar espacios adecuados para el archivo de gestion de la
contratacion:

capturada en motorola one fusion
EDOS - Dosquebradas R/da

13
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capturada’en motorola one fusion
EDOS" Posquebradas R/da 0 14 de ago.de’2024,11:01 a. m

Se observa que al momento de la auditoria el espacio se encontraba con la puerta
abierta e implementos de aseo que no deben estar con el archivo y de acuerdo
con la informacion suministrada se ha organizado y clasificado informacion de
Tesoreria y Juridica de los afios 2022 y 2021, pendiente por organizar las tutelas,
demandas, acciones populares y los contratos de obra.

A las funcionarias que atendieron la visita se les pregunta si tienen conocimiento
donde pueden consultar las herramientas de gestion documental y aunque saben
gue es en el mapa de procesos, no conocen la ruta de consulta.

14




PROCESO:
DOCUMENTO:
FECHA:
VERSION:

Control y Evaluacién

Informe Definitivo Auditoria Control Interno
15/11/2022

1.0

Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas

VENTANILLA UNICA: la auditoria es atendida por la Secretaria Ejecutiva

15
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No se encontraron los consecutivos de los siguientes actos administrativos:
2023:06-033-108-112-143-146-149-191-194-195-196

2024:019-023-026-031-032-036-037-038-042-043-044-045-049-051-052-054-055-056-
060-064-068

No esta diligenciado el formato Unico de inventario documental y no estan impresas los
siguientes documentos firmados que deben reposar en el archivo de Gerencia: Plan de
Gestion Documental, Plan institucional de Archivos, Politica de Gestion documental.

2.SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: en la revision de los subprocesos
de Tesoreria y Contabilidad se observé lo siguiente:

rf*_ T Senden Hisjrote A
Fomab  Epacin

| presupuesid 62 gsios sn
!WW

16
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Las carpetas de Tesoreria del afio 2023 y lo corrido del 2024, se estan
organizando con los formatos del software SIFYMED, hecho que ya fue informado
también en la auditoria al proceso de Gestidon Financiera, en lo que corresponde a
Contabilidad, se realiza confrontacion de las series documentales de las tablas de
retencion documental y no se conocen por parte del Contador externo que atiende
la visita

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

Concepto técnico de los bienes.

Relacidn de bienes a dar baja. 2 8 P E

110-09-1
Autarizacidn de baja de bienes.

Resolucian para dar de baja los bienes.

Comprobante de Baja de bienes de almacén

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

110-09-02 |Solicitud de egreso de bien de almacén 2 8 P E

Registro de salida.

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

Comunicacidon de solicitud del concepto.

1100903 |Cancepto del bien. 2 8 P E

Informe de inconsistencias encontradas.

Recibo a satisfaccidn.

Acta de recibo.

17
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11015 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Estampillas

110-15-01

Declaracion de Estampillas

Declaraciones de Industria y Comercio

110-15-02 2 8 P E

Declaracidn de Industria y Comercio

Declaraciones de Renta

110-15-03 2 8 P E

Delaracidn de Renta

Declaraciones de Retencién en la Fuente

110-15-04

Declaracidn de Retencidn en la Fuente

De forma aleatoria se solicitaron las carpetas de las series documentales
comprobantes de Almacén y Declaraciones Tributarias, y no fueron suministradas,
en el caso de las declaraciones tributarias se archivan cuando se realiza el pago
como soporte de los comprobantes de egreso, y de conformidad con las tablas de
retencién documental se debe conformar expediente de declaraciones tributarias.

18
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Talento Humano: la auditoria fue atendida por la Técnico en Gestidn
Administrativa y la contratista de Apoyo, y se observé lo siguiente:

Se destaca que las hojas de vida de los nuevos funcionarios se estan ya
archivando en las carpetas cuatro tapas desacificadas; el término de
desacidificado significa de manera estricta el eliminar la acidez de la carpeta, no
contiene niveles de acidez, esto es que tenga un pH superior 6.0, estarian
pendientes los sticker de marcacion.

Fueron revisadas las hojas de vida de los funcionarios: Rigoberto Lopera:

Dos legajos con fecha de inicio del 13 de agosto de 2012, foliacion del 1 al 433, se
verifican los documentos del expedientes de conformidad con la tabla de retencion
documental:

19
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HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacidn del nombramiento en el cargo o contrato de
trabajo
Documentos de identificacion

Hoja de Vida

Certificados documentales de estudios y experiencia que acrediten
los requisitos del cargo

Acta de posesion

11048 |Pasado Judicial - Cetificado de Antecedentes Penales 2 18 P §

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracidn de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas
del funcionario: vacaciones. licencias, comisiones, ascensos,

Evaluacidn del Desempefio

Acto administrative de retiro o desvinculacidn del senvidor de Ja
entidad

No se encontr6 la evaluacion del desempefio periodo 2023-2024, esta situacion no se ha
definido por la transformacién de la entidad a empresa industrial y comercial del estado.

Hoja de vida Sandra Milena Franco: fecha de ingreso febrero 1 de 2024

20
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Documentacion sin foliar, sin hoja de control, no tiene oficios de aceptacion y
notificacién del cargo, validacion de conocimiento basicos y comportamentales ,
certificado de la vigencia de la tarjeta, hoja de vida sin firma, certificado de
induccion.

Se requieren las actas del comité de convivencia laboral, y se responde que las
tiene el profesional externo en el Sistema de Gestion , Seguridad y Salud en el
Trabajo, las actas del comité paritario de salud se encuentran seis acta de la
vigencia 2024.

También se pide la informacién asociada a la Nomina:

NOMINA

Remesas

Libranzas

Planillas

Desprendibles de pago

Informes

Hojas de vida digitales

110-24  |Ndmina de Funcionarios 2 8 p S

Pago de Cesantias Anuales

Prima de Navidad

Prima de Senicios

Vacaciones

Vidticos

Embargos

Pago a Terceros

Esta informacion es archivada en Tesoreria con los comprobantes de pago.
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3.SUBGERENCIA TECNICA: La auditoria fue atendida por la Secretaria de la
Subgerencia con el siguiente resultado:

k
[

Se observa la marcacion de las gavetas de archivo con las tablas de retencién
documental vigentes.

Se solicitan las carpetas de las siguientes series documentales:

* Derecho de peticion: se realiza la trazabilidad con el software de gestion
documental y a la fecha de la no se han creado los expedientes en el SAIA, la
carpeta esta con caratula, hoja de control y debidamente foliada.

*Procesos de Cerramiento de Lotes: carpeta con caratula marcada
incorrectamente el cédigo 120-27-02 y con enmendaduras, hoja de control y
foliada correctamente

*Comunicaciones oficiales: esta serie documental corresponde pero a la
Subgerencia Administrativa y Financiera

11012 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

110-12-01 |Comunicaciones Enviadas

Acta de Cierre Conseculivos
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4.ARCHIVO CENTRAL:La visita fue atendida por la Secretaria Ejecutiva, y en el
primer salon se hacen las siguientes observaciones.
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En este saldn existen seis estanterias,como se aprecia en las fotografias, no estan
todas debidamente rotuladas, rotulos en mal estado, en el espacio también se
encontraron elementos que no hacen parte del archivo, no se cuenta con
planotecas para el adecuado almacenamiento de los planos, en el segundo piso
se tiene una rejilla que de forma permanente arroja suciedad a las cajas de
archivo ubicadas en este sector, nuevamente se presenta humedad en las
paredes del archivo, no se dio informacién sobre el estado del inventario
documental y la digitalizacién de esta documentacién, en total en el archivo central

se tienen 784 cajas de archivo inactivo.
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En este salon se encuentra el deshumidificador para humedad, que no esta siendo
utilizado porque no se ha asignado a la persona que pueda estar vaciando la
bandeja, no se esta cumpliendo con el plan de conservacion documental.

5.VERIFICACION FICHAS DE INVENTARIO

PROCESO: Gestion D |y de R Fisicos
DOCUMENTOS: Ficha de inventario
FECHA:  14/07/2022 2
VERSION: 1,0 O Wral s Bongeabraden
FUNCIONARIO O CODIGO FIRMA
No. CONTRATISTA DEPENDENCIA DESCRIPCION DEL ACTIVO CANTIDAD| VALOR CONTABLE | CONTRATISTA OBSERVACIONES
ASIGNADO
PUESTO DE TRABAJO DE 180x060 CON
1 ARCHIVADOR  2X1 COSTADOS MADERA 1 564.688 166501
CUERPO METALICO

COMPUTADOR: HP, Numero de serie 8C22706RG,
Computadora Personal o PC, MODELO ALL-IN-

2 ONE HP 24-cb 1004la, Sistema operativo 1 3.899.000 167001
WINDOWS 11 HOME. TECLADO Y
{
JANETH SUBGERENCIA | MOUSE INALAMBRICO
MARCELA TECNICA SILLA RIMAX PLASTICO CAFE
MONTOYA TELEFONO MARCA PANASONIC KX-TS500 LX 48000 | 167001

SILLA SECRETARIAL EJEC ESPALDAR ALTO 209.821 166501
(ARCHIVADORES METALICOS DE CUATRO
GAVETAS NEGRO

PAPELERA DE MADERA 2 PUESTOS
SILLA NOVAISO NEGRAS ATENCION PUBLICO

PAPELERA PLASTICA
T REPOSA PIES

401,500 166501
13.375 166501
62118 166501

o| » |~ o |o|sle

-
=)

47 000 166501

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SUBGEREN(E ADMINISTRATIVO Y FRO

La entidad a la fecha cuenta con las fichas de inventario de los funcionarios
debidamente diligenciadas y actualizadas.

De acuerdo a la nueva estructura de la empresa se debe también diligenciar el
inventario de los lotes de terreno que estan con su documentacion completa.
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PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA /
RECOMENDACIONES

En la etapa final del proceso de Auditoria se definieron tres observaciones que se
relacionan a continuacién, y en todas el criterio de observacién es el compendio
de la normatividad archivistica:

Ley 80 de 1989. "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones"

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

Decreto 4124 de 2004. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y se
dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Ademads de los instrumentos archivisticos de la Empresa
Programa de Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Politica de Gestién Documental

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Plan de Conservacién y Preservacion

Plan de Transferencias Documentales Primarias
Politica de Cero Papel

Manuales de Gestién Documental

Manual del Archivo de Gestién
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Manual de Ventanilla Unica

OBSERVACION No 1 Deficiencias en la Organizacion y Gestion de los
espacios fisicos para los archivos de gestion y central de la Empresa

De acuerdo con la visita realizada a los espacios destinados para el archivos de
gestion y el central, no estan cumpliendo con lo ordenado en el Acuerdo No 001
de 2024 del Archivo General de la nacion “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 y se fijan otras disposiciones.” y los
documentos internos como son el plan de gestibn documental y el plan de
conservacion documental

DERECHO DE CONTRADICCION INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA: el
informe preliminar de auditoria fue comunicado a la Gerencia y Subgerencia
Administrativa y a fin de garantizar el derecho de contradiccion
Respuesta Subgerencia Administrativay Financiera
De acuerdo con la observacion N°1 en lo que se relaciona al cumplimiento del
Acuerdo No 0 de 2024 del Archivo General de la nacién, se esta realizando el
cumplimento de:
1.Se asignd personal de 1. planta para realizar el control y seguimiento de
préstamo de documentos tanto del archivo central como de gestion.
2. Actualmente se cuenta con un des humificador en funcionamiento en el archivo
central y con equipos de medicion de humedad y temperatura de espacios en los
archivos y se cuenta con informe de presupuesto para la vigencia 2025.
Extractor de aire
Reparaciones de instalaciones de archivo
Estanterias

e Deshumidificador
3.Se asignan puestos de trabajo fuera 3. de las instalaciones de los archivos con
el fin de garantizar la seguridad tanto del personal como de la documentacion.
4. Actualmente se esta cumpliendo con la seguridad del archivo de gestion.
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Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacion con la respuesta a la
observacion Nol, la observacion es producto de lo evidenciado cuando se ejecuta la
auditoria y las acciones mencionadas en la respuesta de la unidad auditada son
posteriores, Por lo tanto, se mantiene la observacion constituyéndose como
hallazgo: Deficiencias en la Organizacion y Gestion de los espacios fisicos para
los archivos de gestiéon y central de la Empresa ,haciendo claridad que las
actuaciones posteriores serdn tomadas como un aspecto positivo de la presente
auditoria las cuales serviran de insumo para la correspondiente accion de mejora a
suscribirse en el correspondiente plan de mejoramiento.

OBSERVACION No 2 Deficiencias en la estructura de archivos y procesos de
la gestiéon documental

En las visitas realizadas a las diferentes areas de la empresa fue comun
encontrar los expedientes sin caratulas, hojas de control y sin foliar, las gavetas
sin la correspondiente marcacion, no fueron presentados los formatos Unicos de
inventario documental, no se tiene claridad sobre la organizacién de los llamados
documentos de apoyo que no se encuentran en las Tablas de retencién
documental pero facilitan la gestion administrativa, tampoco fueron presentadas al
momento de la auditoria las transferencias documentales primarias o su
programacion.

No se esta cumpliendo adecuadamente con las tablas de retencion documental,
los expedientes revisados no cuentan con todos los tipos documentales y se
presentan errores en los cédigos de las caratulas y hay un desconocimiento
general de las nuevas tablas de retencién documental.

En lo que hace referencia a la digitalizacion de archivos la Secretaria Ejecutiva

inicié con este proceso con algunas de las series documentales de la Gerencia, no
se cuenta con el plan de digitalizacion de la informacion de las otras areas.
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DERECHO DE CONTRADICCION INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA: el
informe preliminar de auditoria fue comunicado a la Gerencia y Subgerencia
Administrativa y a fin de garantizar el derecho de contradiccion
Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera
e Paralavigencia 2024 se han realizado capacitaciones desde el mes de julio
2024 de la nueva TRD (Tabla de Retencion Documental) con toda la
normatividad vigente del archivo General de la nacion.
e Se registré ante RUSD (Registro Unico de Series Documentales) el mes de
octubre 2024.

Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacion con la respuesta a
la observacion No2, no se argumentan hechos que desvirtien la observacion, Por
lo tanto, se mantiene la observacién constituyéndose como hallazgo:
Deficiencias en la estructura de archivos y procesos de la gestion
documental

OBSERVACION No 3 Incumplimiento Procedimiento Actos Administrativos

En el ejercicio de auditoria se verifico el consecutivo de los actos administrativos
en la carpeta fisica y se encontraron una gran cantidad de nameros faltantes, lo
gue es un incumplimiento del procedimiento y puede configurarse en la
legalizacion de hechos cumplidos.

2023:06-033-108-112-143-146-149-191-194-195-196

2024:019-023-026-031-032-036-037-038-042-043-044-045-049-051-052-054-055-
056-060-064-068

DERECHO DE CONTRADICCION INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA: el
informe preliminar de auditoria fue comunicado a la Gerencia y Subgerencia
Administrativa y a fin de garantizar el derecho de contradiccion
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Respuesta Subgerencia Administrativa y Financiera

Se esta ha subsanado el 98% de resoluciones faltantes, cambiando el método en
la radicacion de los numeros, ya que se solicita la resolucion fisica a la hora de
radicar el consecutivo

Respuesta Oficina Asesora de Control Interno. En relacion con la respuesta a
la observacion No3, la observacién es producto de lo evidenciado cuando se
ejecuta la auditoria y las acciones mencionadas en la respuesta de la unidad
auditada son posteriores, Por lo tanto, se mantiene la observacion
constituyéndose como hallazgo: Incumplimiento Procedimiento Actos
Administrativos, haciendo claridad que las actuaciones posteriores seran
tomadas como un aspecto positivo de la presente auditoria las cuales serviran de
insumo para la correspondiente accion de mejora a suscribirse en el
correspondiente plan de mejoramiento

FICHA TECNICA

Herramientas Utilizadas: lista de chequeo, papeles de trabajo, herramientas de evaluacion,
revision intranet, revision drive con la informacion de gestion documental; visitas a los
diferentes puestos de trabajo y espacios destinados para el archivo de la entidad,
documentos enviados por la Subgerencia Administrativa y Financiera

Universo: Se verificaron los instrumentos archivisticos que tiene la empresa

Poblacién objeto: Proceso, procedimientos, manuales y en general toda la gestion
documental

Marco estadistico: NA
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Recomendaciones Control Interno
Recomendacién No 1

Se recomienda analizar la efectividad de las capacitaciones relacionadas con el
proceso de Gestion Documental porque, aunque esta oficina conoce del esfuerzo
y las diferentes actividades ejecutadas sobre este tema, en el ejercicio de auditoria
se evidencio que el personal adscrito a la entidad no tiene conocimiento de los
diferentes instrumentos archivisticos de la empresa que incluyen las tablas de
retencion documental.

Recomendacién No 2

Se sugiere revisar y articular los procedimientos, instructivos y listas de chequeo
con las tablas de retencion documental vigentes, por ejemplo, para las series
documentales especificas, como son las historias laborales y asi lograr que los
expedientes sean organizados de manera estandarizada por parte de los
funcionarios encargados.

Recomendacion No 3

Se sugiere fortalecer el monitoreo y acompafamiento del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, sobre las actividades lideradas del proceso de Gestidn
Documental y programar comités para tratar este tema especifico y asi hacer un
control mas efectivo del proceso.

Recomendacion No 4

Se recomienda hacer las proyecciones presupuestales que incluyan la ejecucién

de todas las actividades asociadas al proceso de gestion documental y elaborar
los cronogramas para dar aplicabilidad a todos los componentes del proceso.
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PROYECTOS

1. Indicadores: La entidad tiene formulados los siguientes indicadores el
*Cumplimiento del Plan institucional de archivos
*Indicador hoja de vida de inventarios

*Indicador hoja de vida inventarios devolutivos

2.Riesgos:
RIESGO RIESGO PLAN DE
ITEM ) SEGUIMIENTO | MATERIALIZACION

INHERENTE RESIDUAL ACCION

10 | Moderado No Si No

11| Moderado No Si No

12 | Moderado No Si No

13 No Si No

14 | Moderado No Si No
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3. Acciones de mejoramiento: Producto de la auditoria externa de la Contraloria
Municipal de Dosquebradas de la vigencia 2023, se determind el siguiente
hallazgo: Deficiencias en la gestion Documental de los contratos y se formulo la
siguiente accion de mejoramiento: Elaborar un instructivo del manejo documental
de los expedientes contractuales, de conformidad con la normatividad vigente y
realizar dos capacitaciones sobre este documento a los funcionarios y personal
de apoyo que intervienen en los procesos contractuales, a la fecha del presente
informe esta accion tiene un avance del 80%

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

El equipo auditor puede concluir que la empresa tiene formuladas las
herramientas archivisticas , sin embargo se presenta una falencia generalizada en
lo referente a su conocimiento y aplicabilidad por parte del personal que interviene
en el proceso y aunque esta asesoria reconoce el esfuerzo realizado en esta
vigencia para cumplir con el plan de trabajo documental, es necesario establecer
métodos de seguimiento permanente para medir el avance de la gestion
documental, por todo lo anterior la presente auditoria deja TRES (3) hallazgos
macro y cuatro recomendaciones que se describen a continuacion:

HALLAZGO No 1 Deficiencias en la Organizacion y Gestion de los espacios
fisicos paralos archivos de gestion y central de la Empresa

HALLAZGO No 2 Deficiencias en la estructura de archivos y procesos de la
gestion documental

HALLAZGO No 3 Incumplimiento Procedimiento Actos Administrativos

RECOMENDACIONES ( VER PAGINA 34)

Para constancia se firma en Dosquebradas a los 4 dias del mes de diciembre del afio
2024
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APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo Responsabilidad Firma
MANUEL ALBERTO RAMIREZ | Gerente . .
URIBE 1
SANDRA FRANCO BERMUDEZ Subgerente Administrativa y - A

Financiera/Lider Proceso g&g«(éL ccrZ.
LINA MARIA LLANO RAMIREZ Asesor Oficina de Control
Interno/Lider Auditoria. g WM%’W W
Anexos

A continuacion, se describe el estado de los reportes de mejoramiento
correspondiente a las vigencias anterior: No se tienen planes de mejoramiento
anteriores
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