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MEMORANDO
0120-821532023
PARA: Pedro Nel Montoya Montoya — Director de Gestién Ambiental
DE: Jefe Oficina de Control Interno
ASUNTO: Remisiéon Informe Final de Auditoria a Procedimientos:
PT.0730.01, 0730.03, 0730.06, 0730.08.
CIUDAD Y FECHA: | Santiago de Cali, 5 de septiembre de 2023

La Oficina de Control Interno en cumplimiento de sus funciones establecidas en el articulo
9 de la ley 87 de 1993, reglamentado parcialmente por el decreto 2145 de 1999 y
actuando bajo los tépicos enmarcados en el articulo 17 del decreto 648 de 2017 que
modifica el articulo 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015, y que establece los Roles de las
Oficinas de Control Interno asi: “Liderazgo Estratégico, Enfoque Hacia la Prevencion,
Evaluacién de la gestion del Riesgo, Relacion con Entes Externos de control y Evaluacion
y seguimiento”, realizé6 Auditoria Interna para verificar el cumplimiento de las Actividades
de los Procedimientos: PT.0730.01- Recepcion, radicacion y despacho de documentacion
externa e interna, PT.0730.03 — Transferencia de series documentales, PT. 0730.06 —
Elaboracion y aprobacién de tablas de retencion documental, PT. 0730.08 — Disposicién
final de unidades documentales en la Direccion de Gestion Ambiental, vigencia 2023.

Por lo anterior, estamos enviando el Informe Final producto de la Auditoria Interna para su
conocimiento y dar tratamiento a las No Conformidades y de ser pertinente elaborar las
Recomendaciones y Oportunidades de Mejora indicadas en eI item “Informacién
adicional’, en el tiempo establecido.

Cordialmente,

JAIME ALéERTO ESCUD\E—I'\;O JIMENEZ (C)

Anexo: Informe fir{al de Auditoria (6 folios)
N
Proyecté: Alexis Triana Garcia - Profesional Especializado.%

Archivese en: 0120-061-008-0730-2023

Comprometidos con la vida
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Corporacidn Autdnema
Regiongl del Wlle del Couca

Fecha de Auditoria: 4 al 21 de Julio de 2023 Auditor Lider: Alexis Triana Garcia
Proceso / Servicio: Gestion Documental Equipo Auditor: Juan Guillermo Escarria Rodriguez
Byron Hans Suarez Marin

Objetivo: Evaluar el disefio y efectividad de los controles | Alcance: Aplica para toda la documentacion emitida y recibida
internos en los procesos y procedimientos de la|por la Corporacion.
Corporacion.

Programa de Trabajo

Dia 1 y 2: Revision procedimientos de Gestién
Documental — Grupo de Instrumentos y Estrategias de | Proceso: Gestion Documental
Adaptacién y Mitigacion al Cambio Climatico

Dia 2 y 3: Revision procedimientos de Gestion
Documental Grupo Educacién Ambiental y Participacion
Dia 4 y 5: Revision procedimientos de Gestion
Documental — Grupo Intervencién en el Territorio

Dia 6 y 7: Revision procedimientos de Gestion
Documental — Grupo Seguimiento y Control
Dia 8 : Revisidon procedimientos de Gestion Documental

— Grupo Seguimiento y Control
Principales situaciones detectadas

Proceso: Gestion Documental

Proceso: Gestion Documental

Proceso: Gestion Documental

Proceso: Gestion Documental

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE INSTRUMENTOS Y ESTRATEGIAS DE ADAPTACION Y MITIGACION AL CAMBIO CLIMATICO

La auditoria interna es una herramienta de gran potencial para el contexto de mejora continua. Ella ayuda a evaluar la
calidad y la eficacia de los procesos, procedimientos, sistemas de gestion y la apropiacién de los funcionarios y
contratistas involucrados en el proceso.

PT.0730.03 Procedimiento: Transferencias de Series Documentales

Se realiz6 la auditoria con base en la tabla de retencién documental aprobada el 03 de marzo del 2023, teniendo en
cuenta las series y subseries, y la Circular #012 de 30 enero de 2023 de la Secretaria General, establece fechas para la
Direccion de Gestion Ambiental para los dias del 10 al 21 de abril de 2023.

Se evidencia el memorando 0703-549892023 con fecha del 08 de junio del 2023, asunto transferencia documental, como
también el FT.730.05 Formato Inventario Detallado de Unidades Documentales a Transferir de Archivos de Gestion
donde se relacionaron los expedientes (Ver imagen No.1), y se encuentra que se esta realizando la transferencia de la
subserie 0730-014-013 de la vigencia 2021, se evidencia que la dependencia hizo entrega en los tiempos sefialados en
la circular pero ante el gran volumen de documentos a transferir la dependencia receptora solicité mantener en la
Direccion de Gestion Ambiental los documentos para realizar la revision técnica documental.
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Imagen No. 1 .

0703-013 Contratos

Se revisa la subserie: 0703-013-008, y se tom6 una muestra de cinco contratos de prestaciéon de servicios, encontrando
que las carpetas (Ver imagen No. 2, 3 y 4) estan marcadas con lapiz, lo que puede ocasionar alteraciones, borrones o
enmendaduras. ‘
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imagen No.2 Imagen No.3 - Imagen No.4

Se evidencio la utilizacion de la serie y subserie documental.
GRUPO DE EDUCACION AMBIENTAL Y PARTICIPACION

Se realizé auditoria teniendo como base la tabla de retencién documental aprobada el 27 de marzo del 2023, teniendo en
cuenta las series y subseries;

0704-001 — ACTAS

0704-001-005: Actas de Coordinacion de Trabajo

Se revisa el expediente de Actas de Coordinacion de Trabajo con coédigo 0704-001-005-2023. Donde las actas
registradas con fechas: 27/03/2023, 27/04/2023, 08/05/2023, 09/05/2023, 10/05/2023, 17/05/2023, 23/05/2023,

14/06/2023 y 26/06/2023, y en algunos formatos de acta (FT.0340.04 V2) se evidencié modificaciones como: eliminando
el archivese en, tal como se ilustra en la imagen No.6 y 7. ;

\
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Imagen No. 5 Imagen No. 6 Imagen No. 7

Las subseries documentales (0704-001-058-2023) Actas de Articulacién en Educacion, y (0704-001-059-2023) Actas de
Comité Cooperativo de Cuentas de Educacion Ambiental, dentro de la revision de las actas se evidencia modificacion del
formato por lo tanto se reitera la anotacién anterior, ademas sin firma. Ver imagen No.56 Y 7

La serie documental 0704-124: proceso de educacion ambiental y participacion, se observé que dentro de esta carpeta
almacenan el formato: “Instrumento para la evaluacién de la implementacion de las estrategias de educacion” (Ver
imagen No.8 y 9), el cual es diligenciado por lo actores participantes. En esta revision se observa que se requiere
algunos otros campos que permitan o faciliten su diligenciamiento.
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Imagen No. 8 A LT - Imagen No. 9

En la subserie documental 0704-124-003: Conflictos Socio Ambientales, dentro de la revision de las actas se evidencio
que el “archivese en:” no se registra la subserie documental. (Ver imagen No.10 - pagina 1 del Acta y No. 11 sin la serie)
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Imagen No. 11
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Imagen No. 10

2000 que no fue posible identificar a que dependencia pertenecen. Ver imagen No. 12,13 y 14.

‘Imagen No. 14

Imagen No 12 ‘Imagen No. 13

puede ocasionar un corto circuito que conlleve a la pérdida de la informacion. Ver imagen No. 15

Imagen No 15

En la visita In Situ al Fondo Participativo para la Accién Ambiental ubicado piso No. 2 de torre B, se observaron varias
cajas ubicadas en el piso que contienen documentos, carpetas, planos y oficios desde los afios de 1989 hasta el afio

Se observaron cables de energia en el suelo que alimentan los computadores sin ningun tipo de proteccién, lo cual
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Se observaron en los archivadores empotrados en la pared una cantidad considerable de expedientes que corresponde a
la Direccion Administrativa y del Talento Humano. Ver imagen 16

Imagen No 16 _

Existen una gran cantidad de carpetas amontonadas encin%a de los escritorios correspondientes a los convenios del 2022
para su liquidacion y otros correspondientes a la convocatoria del 2023 sin ninguna clase de proteccién. Ver imagen 17
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Se observa la falta de extintores y se percibe la falta de climatizacién del area del trabajo.

GRUPO INTERVENCION INTEGRAL EN EL TERRITORIO

Se revisaron las series y subseries documentales:

0702-001 Actas

0702-001-005 - Actas de coordinacién de Trabajo, se encuentra que alguna de las actas almacenadas en los
expedientes les hace falta registrar la subserie documental en el “archivese en:” Ver imagen 18 y 19
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Imagén No. 18

lmagen . 19

0702-013 Contratos

0702-013-008 prestacion de Servicios, se revisaron las contrataciones; COT 021 de 2023, COT 027 de 2023, COT 345
de 2023, COT 346 de 2023 y COT 354 de 2023, en cuanto al uso de los formatos y las carpetas que se encuentran
diligenciadas, en algunas hace falta realizar la foliacion.

0702-028 Informes
0702-028-007 Informe de actividades

Se evidencio que se estan utilizando los formatos y la utilizacién de las series y subseries documentales.

0702-028-031 Informe de respuestas a organismos de Control del Estado

Se evidencio la utilizacion de la serie 'y subserie documental evidenciado en la documentacion contenida en el
expediente. Tal como sucede en el memorando 0702-104882023 con asunto respuesta solicitud de informacion.

0702-061 Informe de Verificacion y evaluacién del sistema de control interno

Se evidencia que contiene el informe de auditoria realizada en la vigencia 2022, cuyo objetivo fue: Remision del informe
final de la Auditoria al proceso 0340 — Gestion Ambiental en el Territorio: Procedimiento PT.0340-014. Tramite
Sancionatorio Ambiental y el PT.0340.013 Imposicion de medidas preventivas de la vigencia 2021 - 2022.

PT.0730.03 Procedimiento: Transferencias de Series Documentales

Se evidencia el memorando 0702-606112023 con fecha del 29 de junio de 2023, asunto transferencia documental, como
también el FT.730.05 Formato Inventario Detallado de Unidades Documentales a Transferir de Archivos de Gestion
donde se relacionaron los expedientes (Ver imagen No.22), en el cual se estan trasfiriendo las vigencias 2016, 2017,
2018, 2019, 2020 y 2021 que fueron entregadas y relacionadas en el FT.730.05 para validacion por parte del Grupo de
Gestion Documental.

En la Auditoria se evidencia que los Grupos, los tiempos designados para que la Dependencia realizara la Transferencia
de Series Documentales al archivo central, no se remiti6 memorando solicitando la visita técnica, esta se solicité de
manera verbal, seglin se corrobora con el archivo central, omitiéndose el diligenciamiento del formato FT. 0340.04 - Acta
de reunion, informe de visita realizada con el concepto técnico (verificacion del estado de series a transferir). Como
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también se omitid el FT.'0340.28- Listado de asistencia a reunion.

Se evidencia y se corrobora con los auditados y con archivo central, que se llegd a acuerdo verbal para esta
transferencia dado el volumen de los documentos a transferir de los afios 2016-2017-2018-2019-2020-2021. Se
evidencian fechas de transferencia oficial y memorandos en el mes de junio 2023.

GRUPO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se revisaron las series y subseries documentales:

0701-017 Derechos de Peticion

En la respuesta al derecho de peticion proyectado en el formato FT.0710.02 con ARQ 0701-1242242023, en el
“archivese en:” debe diligenciarse la subserie correspondiente a derechos de peticion 0701-017 y no la que aparece

registrada que corresponde a la subserie (0701-013-008-T4018-2022) de Contratos — Prestaciones de Servicios. Ver
imagen 20.
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Imagen No. 20
0701-028 Informes
0701-028-007 Informe de actividades
En esta carpeta se encuentran documentos varios como son: Entrega de materiales a las DAR (0701-301342023),
entrega copia de llaves (0701-301342023), Entrega de Circular 013 de 23 dirigido a los Alcaldes Municipales, Respuesta
a derecho de peticion de PISA. :
701-028-036-2023 Informe del estado de flora, fauna y ecosistemas
Se evidencia en el formato 0710.02 - carta Cali, con numero de ARQ 0701-485322023 dirigido a la SIJIN-DICAR, dice en
“archivese en: 0701-017-2023". Esta subserie documental corresponde a Derechos de Peticion, y debe ser archivada en

| el expediente respectivo, en este caso 701-028-036-2023 Informe del estado de flora, fauna y ecosistemas. Ver imagen
21.
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Imagen Nb.w21

0701-091-001-2023 Calidad Ambiental ‘

Se evidencia en los expedientes auditados el registro de subserie no correspondiente a la serie documental y por el
contario se registra el nimero de ARQU.

0701-091-006-2023 Residuos solidos

En el primer tomo, Se revis6 el expediente encontrando que en los formatos FT.0710.02 Carta Cali con ARQ:
022982023, 35732023, 34672023, 38512023, 43732023, 46472023 y 48412023, se encuentra registrado “archivese en”:
en una subserie documental diferente a la establecida en la tabla de retencion.

En dicho expediente es reiterado que los FT.0710.02 Carta Cali registren el archivese en 0701-052-033-2023.

En el segundo tomo, se revisé el expediente encontrando que en el memorando 0701-194112023 del 22 de febrero de
2023 con asunto: “atencion radicado CVC No. 19411-2023”, referenciado en el archivese en: la serie documental 0701-
052-033-2023, la cual no corresponde al expediente. Lo mismo sucede con los memorandos 0701-199902023 y 0701-
381242023.

En el tercer tomo, se reviso el expediente encontrando que la carta de respuesta con ARQ 176022023, 463362023,
463382023, 467792023 y 468522023 tiene registrado en el item “archivese en” que no corresponde al expediente
respectivo. :

Asi, mismo también se debe rotular la caratula de la carpeta con el fin de lograr una identificacion rapida, por ejemplo:
tomo No. 1, tomo No. 2 y tomo No.3.

De igual manera se debe realizar la foliacion de los expedientes como el fin de tener organizacion, trazabilidad y
seguridad de la documentacion.
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0701-052 Sistemas de informacién
0701-052-030 Inscripcion Departamentos de Gestion Ambiental Empresas

Se verifico la gestion documental almacenada en la carpeta y se encuentra que hacen uso de la serie y subserie. No
obstante, se debe realizar la foliacién de la misma con el fin de lograr la trazabilidad de los documentos.

El procedimiento PT.0730.03 Transferencias de Series Documentales

Se verifico el envio del memorando No. 701-59012023 con asunto inspeccién de documentos a trasferir del archivo
central quienes realizaron la inspeccién con las indicaciones necesarias, las cuales fueron tenidas en cuenta en el
FT.0730.05 Inventario Detallado de Unidades Documentales a Transferir de Archivo de Gestion, el cual contenia
documentos desde los afios 2016, 2017, 2019 y 2020. Los cuales se encuentran en espera de ser revisados y firmados
por parte del Grupo de Gestién Documental.

Se revisé el procedimiento PT.0730.01 Recepcion, Radicacion y Despacho de Documentacion Externa e Interna; y se
encontrd que se esta ejecutando de manera adecuada.

Para la vigencia 2023 la CVC cuenta con el servicio de la plataforma de la empresa 4/72 para €l envio, seguimiento y
certificacion de la correspondencia despachada de forma electrénica, actividad que no esta en el Procedimiento.

DIRECCION DE GESTON AMBIENTAL

Al efectuar la revision de la tabla de retencién documental de la direccién, se evidencia que el Procedimiento 0730.01 -
Recepcion, radicacion y despacho de documentacion externa e interna se realiza en Atencion al ciudadano, quienes
cumplen con lo establecido en el Procedimiento, tanto las solicitudes en documento fisico y electronicas.

En la auditoria se evidencia el registro a través del software de Gestion Documental. Actividad que no se evidencia como
actividad en el Procedimiento. La asistencial del Director no diligencia el FT 0730.01 planilla para entrega de
documentos, cuando lo recibe de la ventanilla Unica, lo direcciona por el ARQ al funcionario que deba responderio
dejando la transversalidad en el sistema. No diligencia el formato establecido para tal fin.

En cuanto a la documentacién en fisico se realiza el tramite indicado en el Procedimiento en las actividades 11 y 12.

Los derechos de peticién, con las respectivas respuestas, los informes de avance de gestion periddico, los listados de
asistencia y los demas items de la Tabla de Retencion Documental, son archivados por cada grupo.

Se realiz6 la validacion de la informacion consignada en los expedientes de Contratacion correspondiente a la vigencia
2023 al tenor del Procedimiento PT.0550.31, del Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con
entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica”, permitiendo esta validacion, referenciar las actividades que han sido tramitadas al tenor de estas
Normatividades.

No conformidades:

N/A

Conclusiones

Hay expedientes generados por la Direccion de Gestion Ambiental, que presentan algunos formatos, series y subseries
documentales, con algunas modificaciones, mismos que no pueden ser modificados, salvo previa solicitud del area
dirigida a la Oficina de Planeacién para la revision y aprobacion y posterior aplicacion.

Hay disposicion y archivo de carpetas y de algunos documentos sin cumplir con las regulaciones de archivo y custodia,
generandose la posibilidad que se materialicen riesgos de pérdida o deterioro. (recursos fisicos)

VERSION: 04 — Fecha de aplicacién: 2017/07/14 COD: FT.0610.07
No se deben realizar modificaciones en el formato. F
Grupo Gestion Ambiental y Calidad cl




INFORME FINAL DE AUDITORIA -—;HE

Corporacién Auténoma
Regional del Valle def Cauca

Se evidencia en el suelo del area del segundo piso cables de energia y de conexiones que alimentan los computadores
sin ningun tipo de proteccién, lo cual puede ocasionar un corto circuito que conlleve a la pérdida de la informacion y dafio
de equipos o alguin accidente laboral.

En el Fondo Participativo para la Accion Ambiental ubicado en el segundo piso de la torre B, se observan varias cajas
ubicadas en el suelo que contienen documentos, carpetas, planos y oficios desde los afios de 1989 hasta el afio 2000
que no fue posible identificar a que dependencia pertenece.

Se evidencia que en la dependencia y en sus grupos, se ha realizado un trabajo para realizar las trasferencias
documentales acumuladas de las vigencias anteriores. Sin embargo, es deber de las dependencias y sus grupos, en
adelante, darle cumplimiento a la circular emitida por la Secretaria General al inicio de cada vigencia donde se estipulan
las fechas para realizar las trasferencias documentales.

Informacion Adicional
Se recomienda a la Secretaria General como Lider del Proceso de Gestion Documental Corporativa:

e Realizar las gestiones ante el competente para la demarcacion de las areas de trabajo al interior del archivo de
Gestion y del archivo central de la Direccion de Gestion Ambiental.

e La actualizacién o modificacion del Procedimiento PT.0730.01 Recepcién, Radicacion y Despacho de
Documentacion Externa e Interna, para incluir la Actividad de la Comunicacion electronica que hoy realiza
Gestion Documental desde la Plataforma 472 sin remitirlo a Atencion al Usuario. :

Se recomienda a la Direccién de Gestion Ambiental:

e Se recomienda disefiar una metodologia de control y seguimiento que permita verificar que se diligencia
adecuadamente el campo “archivese en”, toda vez que se evidencia inconsistencias en este punto al escribir otra
subserie.

e Se recomienda no realizar modificaciones a los formatos corporativos (FT.0340.04' V2) y en caso de ser
necesario, solicitar a la Direccion de Planeacién — Grupo de Gestion Ambiental y Calidad su modificacion.

« Se recomienda realizar revision de la foliacién a los expedientes y tener en cuenta el video: APRENDIENDO A
MARCAR CARPETAS CORPORATIVOS, publicado en la INTRANET Corporativa en la ruta: Calidad — Tablas de
retencién documental/ https://intranet.cvc.gov.co/intranet/index.php/calidad

» Se recomienda que, en el proceso de educacién ambiental y participacion, se incluya en el formato: “Instrumento
para la evaluacién de la implementacion de las estrategias de educacion” algunos otros campos que permitan
precisién de la informacion o faciliten su diligenciamiento, como por ejemplo la casilla para registrar la fecha
(Afio, Mes, Dia) y solicitar a los participantes que diligencien la informacién con boligrafo.

e Se recomienda tener actualizada la informacion de los Contratos en la Plataforma SECOP |1.
e Se recomienda el archivo de las carpetas ubicadas encima de los escritorios correspondientes a los convenios

del 2022 para su liquidacion y otros correspondientes a la convocatoria del 2023 sin ninguna clase de proteccion,
ubicadas en el segundo piso en el Fondo Participativo para la accion ambiental.

Se recomienda a Direccién Administrativa y del Talento Humano, Grupo de Recursos fisicos resolver los
asuntos:

e Cables de energia dispuestos en el suelo del segundo piso torre B y de conexiones que alimentan los
computadores sin ningun tipo de proteccion, lo cual puede ocasionar un corto circuito que conlleve a la pérdida
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de la informacién y dafio de equipos o algun accidente laboral.

« El retiro de una cantidad considerable de expedientes que corresponde a esa dependencia y que se encuentran
ubicados en los archivadores empotrados en la pared para su disposicion donde corresponda y la entrega de
estanterias, los archivadores y los escritorios necesarios que permitan la adecuada proteccion y custodia de los
expedientes lo cual representa un Alto Riesgo que debe ser controlado antes de que se materialice dafio o
pérdida de expedientes y/o documentos.

e La dotacion de los extintores necesarios y mejorar las condiciones de climatizacion.

« En coordinacién con la Secretaria General — Grupo Gestion Documental, el retiro de las cajas ubicadas en el
suelo del segundo piso de la torre B que contienen documentos, carpetas, planos y oficios desde los afios de
1989 hasta el afio 2000 que no fue posible identificar a que dependencia pertenece y a la adecuacion de
espacios y custodia para archivos que cumplan con la normatividad.

Lista de distribuciéon del informe

Marco Antonio Suarez Gutierrez — Director General

Ana Cecilia Collazos Aedo — Secretaria General

Pedro Nel Montoya Montoya — Director de Gestion Ambiental

Andres Felipe Guevara Alzate — Director Administrativo y del Talento Humano

Alvaro Hernan Roldan Alvarez — Director de Planeacion (C)

Beatriz Eugenia Canaval Toro — Coordinador de Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental

Nombre y Firma auditor Lider

LI T OLUAE?

Alexis Triana Garcia
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