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Proceso o Area Auditada Gestion Documental
Responsable (s) ALEXANDRA CORREA y MANUEL ESCOBAR
Fecha 7y 8 de septiembre de 2017
Destinatario Direccion General - Subdireccién de Gestion Ambiental,
Subdireccion Adm. y Fra. Secretaria General
Auditor (es) Luz Marina Rizo P.— Luz Karime Angulo P| Jesus
Osorio
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA
OBJETIVO Verificar el Cumplimiento de los Procedimientos
ALCANCE Revisién de Procedimientos, Indicadores.
METODOLOGIA Documental, observacién, Pagina Web.
FECHA AUDITORIA 7 y 8 de septiembre de 2017

RESULTADO DE LA AUDITORIA

HALLAZGOS

No. DESCRIPCION
Una vez informado al grupo de archivo el objetivo de la auditoria, se procedio a
revisar lo siguiente: ET
INDICADORES : |

1. Se revisaron los indicadores de entrega y devolucién de documentoigs a la oficina de
archivo y correspondencia de la Corporacién, recepcion de documentos enviados al
archivo general de la Corporacion para su organizacion, oficios enviados y entrega y
devolucidon de documentos.
De la evaluacion de los indicadores se pudo constatar que se cumplié con la meta fijada
para cada uno de ellos.

2. Mapa de Riesgos.

- Se pudo constatar que se han venido materializando algunos
el caso de la falta de foliacién de los documentos, como se pud
expediente N° 422-1, el cual no se encuentra foliado en su totali
del mismo se encuentra hasta el folio 94 y éste llega hasta el

Se pudo evidenciar que no es efectivo el control existente
establecimiento de procedimiento de elaboracion y control de d

riesgos como es
o constatar en el
dad. La foliaciéon
folio 147.

como es el del
ocumentos en el

cual se establecen las pautas para la divulgacién de los documentos del sistema

de Gestidn de Calidad de la Corporacién.

Procedimiento para el Area de recepcion

Se pudo constatar en el Registro de Correspondencia de Recep
encontraban diligenciadas las columnas correspondiente a fecha
siguientes radicados:

cion que no se
y firma, en los
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d)

a)

b)

c)

Igualmente se procedid a verificar en el software de recepcion,
que ingresan a esa area se encontraran radicados en la ventani
como muestra los siguientes permisos:

Radicado 00004605 del 13 de julio de 2017, el cual fue recib
General, cédigo 002.

do en Secretaria

Radicado 00004607 del 17 de julio de 2017, recibido en la oficina identificada

con el cédigo 005 por la Secretaria de esa area.
Radicado 000004251 del 29 de junio e 2017, Agropieles, re
identificada con el cédigo 005 por la Secretaria de la misma.
Radicado 000003695 del 5 de junio de 2017, recibido en el are
el codigo 06 en la misma fecha.

Aprovechamiento Forestal:

cibido en el area

a identificada con

que los permisos
lla Vital, tomando

- Solicitud con fecha 4 de julio de 2017, se verific6 que ingresé por la

Ventanilla Virtual con el radicado N°. 230000091513431]

Secretaria General el 7 de julio del mismo afio.
Tala de arbol.

- Solicitud con fecha 4 de julio de 2017, se verificd qu
Ventanilla Virtual con el radicado N° 230000091513431]
Secretaria General el 7 de julio.

- Solicitud con fecha 17 de julio de 2017, ingresado por la

7001, recibido en

le ingres6 por la
r001, recibido en

Ventanilla Virtual

con radicado 230000091736761700 y recibo por Secretaria General en la

misma fecha.
Permiso de vertimientos:
Solicitud proyecto Mirador de Plan Parejo, recibido por Se

ingreso por la Ventanilla Vital con el radicado 340009004721
no se encuentra diligenciada las columnas de fecha y firma.

Concesion de Aguas Superficiales

cretaria General,

54517002, la cual

Solicitud con fecha 3 de agosto de 2017, ingresé por la Ventanilla Virtual con el

radicado N°. 3100007310053917001 del 2 de agosto de 2017

Ocupacion de Cauce.

Solicitud con fecha 9 de agosto de 2017 ingres6 a la Ventanilla Virtual con el
radicado 4900090066587817001 y recibido en Secretaria General en la misma

fecha.
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Solicitud adicién ocupacion de cauce ingresada a la Ventanil
radicado N°. 4900090085809617001 de la sociedad concesio
de Maria, se encuentra sin diligencia fecha y firma, recibit
General.

Se procedid a diligenciar las columnas del libro de recepcion, ¢
fecha y firma, las cuales se encontraban sin diligenciar con el fin
hallazgo.

Se realizé la trazabilidad con el area de Secretaria General, con el
ingreso a Vital de aquellas solicitudes de permisos, tomados como m
de recepcion.

Igualmente, se pudo constatar que en la Subdireccion de Gestién
viene aplicando dicho tramite a través de la ventanilla de VITAL

Los anteriores tramites solo ingresaron por VITAL en el area de recep
la continuidad del mismo a partir de la distribucién que se imparte des

Por otro lado se pudo constatar que existe un formato en construce
que el archivo cuente con una fuente para la evaluacidon del i
codificacién y archivo de la documentacion

la de Vital con el
naria Vial Montes
do en Secretaria

orrespondiente a
de subsanar este

fin de verificar el
uestra en el area

Ambiental, no se
cion, perdiéndose
sde Direccion.

ion que permitira

Pdicador para la

Se revisé el registro que se lleva sobre el ingreso de usuarios externos, verificdndose

que cumple con lo sefialado en el N°. 4 del procedimiento de recepcic

Se constatd que el registro de llamadas viene siendo diligenciado cont
en el procedimiento, formato version 4 del 12 de agosto de 2013.

Se verificd que en el area de archivo se hubiesen subsanado los halla
la auditoria realizado el afio anterior, en el que se pudo constatar
Contrato N°. 112 de 2017, se celebré contrato para actualizacion
Retencién Documental, elaboracidén del Programa de Gestion Docu
Plan Institucional de Archivos , de acuerdo a la Ley de Archivos.

on.

forme lo sefialado

zgos producto de
que a través del
de las tablas de
imental PINAR —

Se pudo constatar que a través de la Resolucion N°. 1309 del 2 de agosto de 2017, se

adoptoé e implementé el Plan Institucional de Archivos, PINAR en CAl

RDIQUE.

RECOMENDACIONES

Establecer plazos de conservaciéon y eliminacion para la inf
documentos electrénicos de archivo en tablas de retencidén doct
tablas de valoracion documental (TVD).

formacién y los
umental (TRD) y

Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo
establecidos enlas TRD o TVD

con los tiempos
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- El area de recepcion debe cerciorarse que todas las columnas del registro de
correspondencia se encuentren diligenciadas al momento de la entrega de la

misma.

4. Establecer un procedimiento para la gestién de documentos electronicos, como lo
sefala el titulo IV del Decreto 2609/12.

7 Brindar re induccion del puesto de trabajo a la profesional del area de archivo.

19 Garantizar que se cumpla con las condiciones ambientales que incluyan el control,

registro y andlisis permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion,
contaminantes atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones,
que puedan causar alteraciones a los documentos Y pongan en riesgo su preservacion
en el tiempo, dado a que se constatd que el espacio existente no es suficientes para
la cantidad de documentos que deben ser almacenados, ni para la cantidad de
funcionarios que laboran en dicha area
20 Cumplir con el procedimiento relacionado con la organizacion y entrega de
expedientes al archivo
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