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‘ MEMORANDO : o
g | | - 0120-820442017
PABAI ’ ' Mana Cristina Véien‘cia Secretaria General >
[DE: Becqui Paala Ordoflez Garcia - : ‘ )
ASUNTO: | Remisién Informe Final Audltona Gesttén Documental

- . Corporatlva
CIUDAD Y FECHA' Diciembre 19 de 201-7

~ En cumphmuento del programa de auditoria 2017, se reahzé la Audltona Interna
-~ integral al proceso de Gestion Documental Corporativa, por lo tanto se envia el
_Informe Final a fin de que se establezcan por parte del Lider y/o responsables del
' proceso de manera conjunta, las acciones correctivas ylo oportunidades de mejora . .
necesarias - para subsanar -las no conformldades “detectadas y atender fas
. recomendaciones planteadas, en un plazo no. mayor a diez (10) dias habiles,
o : contados a partir del recibo de la presente comunlcaclén

El formato lo encuentra en el Link: Intranet / Calidad / Procesos y Procedimientos
2017 / 0540_Gestidn de Calidad / Procedlmlentos, formatos, acciones correctivas
'y Oportumdades de Mejora FT. 0540.15 V8 ,

»Adlclonalmente para cualquner mquletud al respecto usted podré com(:mcarse con
el Auditor Lider la extenslén 1448 del edificio pnncnpal de Ia CVC ' :

' Adjunto Informe Fmal de Audltona 3 fohos)

. Cordlalmente

P Copla digital: Rubén Dario Materon Munoz é
Luis Guillermo Parra Suarez — Director Técnico de la Du’eccuén de Planeacmn
" Jaime Alberto Escudero-Coordmader Grupo de Gestion Ambiental y de Calldad. .
Archivese en: 0120-061-()08-2017 .

Proyec’(o Alexis Tnana Garcia-Profeslonal Especlallzado -0CI .

[

- Comprometidos con k vida
S * VERSION: 05 - Fecha de Aplcacion:20171211 : ' COD: £7.0710.03 -
o : ' o No sé deben reahzar modiﬁcaciones en el foriato. :
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A partir de los elementos de contrr)i -del - Modelo
Estandar de Control Interno evaluar la gestién del
Proceso PT. 0730 — Gestién Documental Corporatlva

| INFORME FINAL DE AUDITORIA -
: ' . Conporacibn Actlonomn
- wuwan
' Fecha de Audnoria Noviembre: 29 a dlclembre 6 de , Audntor J.Ider Alems Triana Garcia

2017 - ‘
- | Proceso/ Servicio: Proceso PT. 0730 - Gestlén ' Equo Audltor \

Documental Corporativa : Emesto Angulo Ochoa :

Objetivo: Alcance:

Evaluar y verificar - el Proced: miento ‘PT. 0730-03 -}
Transferencia de Senes Documentales en articulacion con los
Elementos -de Control del MECI; ‘el periodo a Audifar es la|

{segun lo deﬁmdo en el Alcance:

‘Vlgenma Fiscal del2016-2017.

T’rograma de Trabajo

Dia 1: Apertura ~ Auditoria al Procedlmsento PT (9730 03

Proceso PT.0730.03 - Proeedlm|ento PT 0730-03 -
-Transferencia de Senes Documentales '

Dia 2: Evaluacnén a Aoclones Corregtwas de audnéna
2016
Auditoria Elementos de Control MECI '

Proceso: : PT.0730.03 - Pmcedumento PT. 0730-03 -
Transferencia de Senes Documentales N

| Dia 3; Auditoria Elementas de Contral MECI .

| Proceso: : PT.0730.03 - Procedimiento PT 0730-03 -

Transferencia de Series Documentales - -

| Dia 4: Reunién Equipo de Auditoria — Reumén de cierre
. | de Auditoria.

Procaso: : PT.0730.03 - Procedimiento PT. 0730-03 —

Pnncnpales Situaciones Detectadas
" & Acciones de Mejora (Plan de Mejoramientq).
b. ' Procedimientos (Politicas de Operacién) -

yla Comumcacnén)

Series Documentales presentadas por el Proceso son

presentada abril 5 de 2017 ‘

' Seguimiento en Auditoria; o : ,
e Se’evidencia cumplimiento. .Se evndqnclan listados de asistenclas de segmmlento reahzadas por: funcmnanos del

Proceso y se enuncia por parte. def Ceordinado

2016 .Fecha de cierre de la accién presentada febrero

. 'Seguumento en Audttena NI
: ~Se evidencia cumplimiento: EI Proceso reallzé dos memorandos relterando !a solucnén a Jo deenclado

del hallazgo memorando 561382017 de agosto

Segunmlento en Audntona

Transf”erencla de Series. Documentales :

Se evaluén los elementos de oontrol del Modelo Estén_dar de Control lntemo en lo referente a: b

. ¢. Aplicativo ARQ, Tabla de Retencion Documéntal (Snstema de Informaclbn en el Eje transversal de la mformacnén _

-

|En Segulmlento y revision de las Accvones Correctlvas Auditoria 2016 al Procedlmnento PT 030 03 - Transferencna de

'

1.- Programar una capacitacién general a todos los funclonanos onentada al reconocnmlento dela responsablhdad quese|
| tiene sobre el desarrolio del Procedlmlento PT. 0730.03 y el desarrollo nguroso del mismo Fecha de cierre de la acc:én

z

r-que a la par se cumplieron capac:tacnones personales en cada

Dsrecc:én Ambiental Reglonal y ias dependenmas delaCVC.
2 Relterar y hacer seguimiento aI cumplimiento de lo solicitado en el memorando 0201-685042016 de octubre 4 de|. ..

16de2017. -~ . .
- )‘

objéw
11de 2017 y memorando 81 7822017 den novambre 15 de 2017,

R < Elaborar Clrcular con ealendano de Transferencla de senes documentales Fecha de cnerre de/ la acclén propu&sta : .
- enero13d62017 . e : S

- - T ’/

: T 'Se evvdencla cumphmlento parcnal ya que medlante circular calendada en. enero 13 de 2017 y. amanada dej .
taria General de la CVC se establece el calendario de transferencia de series documentales, se evidencia| - .

VERSION 04~ Feehade aplieaaén‘ 2017007414

, Nosedébenmlizarmodiﬁcmonesenelfomato ‘
" - v o GrupoGesuonAmbief#alyCahdad -

que establece calendario para dependencnas de |a Sede Central de la Corporaclén y no se relaciona calendario

COD ETOB1007

.




o Documqntales se encontraron las smunentes situaciones:

o //

INFORME FINAL DE AUDITORIA

e para Ias Dweccnones Amblentales Reglonales DAR

|Por Io anterior no se cierra las Acciones Correctivas a Ios hallazgos toda vez que el hallazgo tercero de la Auditoria |
realuzada en el afflo 2016 presenta una Circular que solo enunCIa programac:én de la Sede Central. :

EI cumphmnento de las Accnones de mejora presentadas obedece a un 80%. La- Acclén Correctiva enuncnada seré ob)eto
de segmmnento y evaluacsén C , _ .

Pnncnpales sltuaclones detectadas A ,
En. ia Audaténa al Procedlmlento PT 0730 .03 - Transferencla de Series Documentales

Al reallzar la rewslén y verrﬁcaclén del cumphmlento del procedlmlento PT. 030 03 - Transferencia de Senes

1. Para la achvndad No. 1:. Envnar clrcular con el calendario de transferencnas se evidencia que exnste la Circular No.
: 0006 del 13 de enero de 2017 emitida por la secretaria General para las 4reas que funcionan en el Edificio |
Principal _sin relacionar el -calendario para la- Transferencia de Series Documentales para las. Direcciones
" Ambientales Regionales — DAR. No se présent6 evndencia del medio a tmvés del cual fue enwada o] soclalrzada
R, laCirmlaroeoedeenero13dezo12 ] , R

2, Se evndenﬂa que las Tablas de Retenmbn Documental se encuentran publlcadas y actuahzadas en eI Sistemade| -
Gestion de Calidad -SGC, lo cual permite identificar y verificar en el archivo.de gestnén las series'y gubsenes de|
vacuerdo alas Tablas de Retencién Documentales - TRD. deban ser transferidas. . . '

3. ‘Se evidencian los memorandos en formato ag:tuallzado, envnados, con SO]ICItUd para transf_'erir los documentos. Se | .

. verifico en una muestra asi: ARQ 0330-202422017 de marzo 15.de 2017, memorando ARQ 0320-114382017 de

marzo 28 de 2017, memorando ARQ 0440-302542017 de abril 26 de 2017, los memorandos verificados tienen

- trazabiligad. La verificacién del estado.de series a transferir se realiza a partir de la contrammén deI personal de
apoyo por prestacnén de servicios. Se evndencna Contrato No. 0069 de enero 26 de 2017. e

4 -Se evndencna en la revisién del Expedlente 0210-067-2017 ‘con 209 folios el cumphmlento de'la acthad 8 del

Procedimiento auditado os siguientes documentos enviados: memorando de remision, formato.inventario de|.

- unidades- a transfenr impreso dmgencnado y las umdades documentales f’snws a transfenr en. formatos
actualzados o . ;

5. Se reciben y verifican en Ias tablas de retencion docu’lmental si cumple con el tnempo de transferencna estado
- fisico y con los requenmlentos archlvistlcos de: carpetas depuradas, foliacion y aplicacién de orden original de
conformacién de’ expediente, Se ewdenma el Formato FT.0730.05 firmado por todas las partes involucradas
como sefial de aprobacién de las unidades documentales transferidas. Se evndencna lo antenor en el Exped!ente

: 0210-067-2017 v I

- 6. Se evndenc;a cumplimiento de Ia actlvndad 11 (Digrtahzaclén de documentos mncrof‘ Imados y dngntahzados)

7. Se realizé vus|ta al archivo central en el que se evidencia el traslado de los documentos que porT ablas de
o Retencnbn Documental deben reppmr en el Archivo Central \
8.: Se evidencia en la Visita In Situ realizada al Archwo Central ublcado en las instalaciones auxiliares de la CVQ lal
<. existencia de expedientes en un area que no cuenta con los Requisitos minimos y condiciones - técnico )
-.. +-ambjentales tal como lo establece el Acuerdo 037 de 2002 del archivo General de la Nacion! Toda vez que en| '

“'agte egpaén los  documentas ahi- almacenados se encuentran expuestos a condiciones de humedad, polvo'y |-
presencla dé animales (gaftos), los cuales realizan sus necesidades fisiologicas en dicho lugar. Se evidencia la
remision de dos memorandos de numero 561382017.de agosto 11 de 2017 y nimero 817822017 de noviembre
- 15 de 2017 solicitando a la Direccién Administrativa— Grupo de Recursos Fisicos se resuelva esth SWlén que|
- pone en riesgo los archwos de la Corporaclén A la fecha de. la presente Aud:torqa no se svtdenda respuesta '

: alguna .

/

VERSION 04~ + Fecha de aphcaaon 2017/07/14 I - 'con FT.QS10.0?
. Nosedebenreabzarmodlﬁcacmnesenalfonnato ‘ S ey ‘ ,
T s e Grupo Ge/sbon AmbientalyCalidad o L -




INFORME‘FINAL DE AUDlTORiA . . :

Corporaciins Autiworma
RagionaldofYode dbl Corco

Por lo antenor se traslada esta No Conformidad al Proceso de Recursos- Fislcos. ‘
(

Elementos de Control MECI Infoﬂnamén y Comumcaclén lntema.

Productos Mimmos Tablas de Retenclén Documental : v

| Se evidencia que la entldad tiene proceso ylo actmdades de Gesuénf documental de acuerdo oon la Ley 594 de 2000 y '
| las non'nas wgentes ;

Se evidencian Tablas de Retenclén Documentall, estén documentadas soclahzadas y se Ies reahza ajustes de acuerdo a
los - requerimientos normativos o propios de su desartollo Se evadencna su exlstencla y su actuahzaclén en la:|.

‘ . mtranetlcalldadltablas de retencnén

Produ::tos Mimmos Manejo orgamzado o slstematlzado de !os recursos fisicos, humanos fi nancleros y tecnoléglcos .

‘| Se- veytdenqna‘ que Ia proracgbn tnene, ~recursos ﬂsrcos, humanos y- tecnplégipos asociados a los procesos,
procedimientos y gufas donde se establece el manejo de éstos y su adecuada utilhacién; Se -evidencia la pagina web
' |[www.cve.gov.co, mediante la cual se publica la informacién ‘generada por la Corporacién: CVCnoticias
cvcnoticias@cve, gov.co — en esta comunmolén se recuerda la necesrdad de identificar los archivadores de Gestién de_

cada érea de trabajo, con el formato que acompafia-este correo como es la Etiqueta para archivadores de gestlén- S
- ‘lLlistado de Series y subsenes publlcado enla mtranet en septiembre 18 de 2017 "

{Se evudencla en Excel base de datos de mventanos documentados y slstemat:zados de archwo central y de gestnén

Se evidencia eI regtstro de toda la documentaclén qua mgresa y salekde la Corporaclén en el soﬂware de Gestion
Documentai Corporafivo ARQ Lo .

Se evudencaa en Excel informacion: Inventario detallado de unidades documentales a transfenr de archwo de gestaén con
6885 Registros actualizados de historias laborales de personal retirado, donde se determma Expeduente descnpcuén del
expedlente fohos fechas unidad de conserva(:uén (eajas) y soporte (dngltal)

{Se evidencla Informe de segurrmentd al, archivo- a Juho de. 2017 a las transferencias documentales y a: Ios Archivos | .
| Centrales en las Direcciones Ambientales Regionales. . . )

‘Sef evidencia Procedimientos con sus Actmdades, Manuales de Funclones Mapas de Rlesgo Mapas de Rlesgos de
Corrupcoén Carpeta para Archivo Genera/l de la Nacién. "~ -

: E Elementos de Control MECI: - Plan de Me;oramvento » -

, Productos Mimmos Documentos que evidencien el segmmlento a los planes de- mejoram:ento
-En el Plan de Mejoramlento de Ia Corporacnén susnnto con la Contraloria General de la Republica de la Audltoria vlgenma ;
2015 no se encuentra hallazgo que tenga relacién con el Proceso de Gestion Documental Corporatwa

Elementos de Control MECI: Autoevaluacn.‘m del Control yla Gestlén

f._Productos Mimmos Herramsentas de Auto evaluacrén C S o RN : \

~a. -No sb evidencaa que en las reumones de trabajo de la dependencia se reahcen -ejercicios de- autowaluacnén ero se 3
- | evideéncia.que si realizan seguimiento como el consignado en el “INFORME MEDICION DE ARCHIVO' MARZ 201?‘ ER
donde se relaciona; DAR-Volumen-Corversién a carpetas—Estado—Destmo— Condlclones ambientales y, ﬁcmcas ‘de]
 archivo eentral-Condicaones administrativas. i : - )

1b.- En ef Pmoeso GesﬁénDocumental Corporatnvo Pfoced'MIQntO PT.0730. 93 Transferencua de Series Documemales
| Se evidencia los seguimientos permanentes en las distintas Dependercias para dinamizar la-gestién del proceso. No se
' ewdencna que se‘tenga en cuenta los mdlcadores de Gestnbn del SIGEC para anahzar el cumplimlento de las metas. '

-

wsRs:onm Fecha de apicacion: 20T70TIE o CODFT061007

‘No sedeben realizar modiﬂcaciones engl formato
. Grupo Gestion Ambiental y Cahdad -



\

S /,~ o .

INFORME FINAL DE AUDiTORiA u

} Eiemento Politica de Admlmstracoén del Rlesgo

‘Productos Minimos:
Dwulgacnén del Mapa de Rlesgos Instltuclonales ysu Politlca

Se ‘evidencia Mapa de Rigsgos del Proceso con los suguuentes contemdos ST : \

‘| a.- Factores de Rlesgo

b.- Identificacién del Riesgo.

_}c.<"Manejo de Riesgos.-

d.- Valoracién Inherente del Rjesgo
e.- Valoracién Resldual del Rlesgo

La admmjstracién del nesgo se convuerte enun proceso transversal 4 todas las accnones dela entidad.

: Identnﬁcacnén de Rlesgos
| Se evndencla que la Corporacsén posee Mapa de Rlesgos del Proceso Gestlén Documental, Corporatlva y que tiene

Riesgos identificados para el Procedlmlento PT.0730.03 Transferencm de Series Documentales que puedan afectar el|
cumpbmuento de chphvos dela entldad ; v ( ,

, MapasdeRlesgodeCorrupclén ‘ ST S

Se evidencia que la Corporaclén tnene Plan Anual de Corrupcnén adoptado medlante Resoluc:én No. 0059 de 2017 de

.| enero 31 de 2017: -
- 1Se encuentraen la.ruta de la web www.cvc.gov. co Planes 'y Programas - Plan anticorrupcién y Atencién al mudadano -|
{2017~ Mapa Jiesgos de Corrupcion: Componente' 5 Sub componente 3- Elaboracién de los Instrumentos Archivos de

Gestién de la Informacién —Actividad: Actualizacién de los Activos de Informacién (es la base para la gestion de riesgos

| de seguridad de la mfomiacnén y para determinar Ios niveles de pmtecclén requendds Se deﬁommé activo a aquello que

tiene algun valor)

No Gonformidados

1. Se evidencia la asignacién de un numero en Ia Circular que no oorresponde al numero de cédlgo de Tablas de

. “Retencién Documental segin la Actividad No.1 del procedimiento. El Modelo Estandar de Control Interno
~determina que la entidad debe safisfacer la calidad y seguridad de su informacién, optimizando el uso. de los
recursos dsspombles, mcluyendo apﬂcac:ones informacion, infraestructura y personas. O

2= Se evndencla queala fecha de la Auditoria no se ha dado respuesta por parte del Proceso Recursos F isms alo
: solscatado por-el Proceso Gestion Documental Corporativo mediante los Memorandos 0201 -685042016 de octubre
4 de 2016, memorando 561 382017 de agosto 11 de 2017 y memorando 81 7822017 de. novnembie 15 de 2017

La presante No Conforrmdad se Ie traslada al Proceso de Recursos Flsncos ‘ - '. 4 .

s

Concluslones,- ;" - . R T I

., |'Se ewdemcla cumplimnento,en los elementos de control del MECI - Informacnén Yy Comunlcaclén lnterna Plan de ,
- Mejoramnento, Autaevaluaclén del Confrol y la Gestn‘m ' , .

—

lnfonnacaénAdicional " — — —

1-se moomlenda feftaleeer la anducclbn para la apﬁcac:én de Tab!as de Retenc:én Documerwal al mtenor del eqmpo
de traba;o . \ :

2 Se reoomlsnda la lmplementamén del Elemento MECI “Autdevaluaclén del control y Ia gestlén" en las reumones de‘.

VERSION: 04 - Fed\adeapllcaclbn 20170718 e con FT.0610.07.
: e o Nosedebewrealizarmodnﬁcaeionesenelfonnato : : - ‘
SRR R Grupo‘Geshén AmbientalyCalidad ’




INFORME FINAL DE AudeRiA - @

» . ma@'

trabajo det: Proceso que les permmvé medlr y monitorear la efectividad de sus controles y los resultados en tiempo real
y objetiva, teniendo en .cuenta los indicadores de gestion, verificando la capacidad de la gestlén para cumplir las |
metas y los resultados a cargo de! Proceso y tomar las medidas correctwas que sean- necesanas para el cumpllmsento
de lo programado y de los objetivos de la Corporacaén

3.- Se recomlenda revisar los contenidos de los mdacadores de Gestion del Proceso para deterrmnar si'son adécuados
a la realidad del Proceso y ellos le permiten medir sus actividades y cumplimiento de las metas programadas para con
esa base poder determinar, -después del andlisis de los mdlcadores cumplldos 0 no cumphdos tomar demsmnes o
administrativas o de otra Indole. , .

4.- Se recomeenda la rewsnén de la- Actmdad 1 del- Procedlmnento PT 0730.03 - Transferencna de Series|
Documentales del Proceso PT. 0730 - Gestién Documental Corporativo en el sentido de tener en cuenta la
pertinencia de incluir el calendario para las Direcciones Ambientales Regionales. En lo reférente a la circular, se
evidencié publicada en la intranet, por tanto; se sugiere divuigar y socializar a través de los medios de comunicacién
Corporativos como el correo CVCNoticias y aphcatlvo que admlmstra la documentaclén

Llsta de distribucién del informe

Dr. Rubén Dario Materon — Director General

Dra. Maria Cristina Valencia — Secretaria General -

Ing. Luis Guillermo Parra Suarez — Director de Planeaci6n

Ing.- Jaime Alberto Eschdero Coordinar Grupo de Gestion Amblental y Calldad

Noml?re y Firma auditor Lider

| Alexis Trlal.\_aGarcIa

" VERSION: 04 — Fecha de aplicacion: 2017/07/14 ‘ ‘ o "\ COD: FT.0610.07.
P o B Nosedebenreauzarmodlﬁeaclonesenelfonnato : S )
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