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PARA: BEATRIZ FLENA CARDENAS CASAS

Directora General

MARTHA JANETH CARRENO LIZARAZO
Subdirectora Administrativa y Financiera

DE: Oficina de Control Interno
ASUNTO:; Informe Auditoria Proceso de Gestiéon Documental

Dra. Beatriz,

De manera atenta remito el Informe Final de la Auditoria Interna realizada al Proceso de Gestion
Documental de la Unidad.

En el documento se destaca una fortaleza del proceso asociada al hecho de que la Unidad viene
mejorando los temas de digitalizacion de documentos y generacion de reportes de las comunica-
ciones oficiales con una frecuencia mayor a la prevista en el procedimiento respectivo, situacion
" que permite mejorar los controles a la documentacion.

De otro lado, se destacan Seis (6) No Conformidades relacionadas con incumplimientos al Proceso
de Gestion Documental y sus procedimientos de gestién de comunicaciones oficiales, préstamo y
consulta del archivo de gestion y seguimiento y control de la gestién documental. En todos los
casos, se trata de informes, seguimientos o actas que los mencionados procedimientos exigen y que
actualmente no se estan realizando tal cual estin descritas. Por lo mismo, atentamente se invita a
revisar y actualizar los mencionados procedimientos.

Finalmente, se destaca una Observacion que invita a continuar depurando la base de empresa y
personas creadas en el sisterna Orfeo.
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Bogota D.C., 14 de diciembre de 2017

De acuerdo con lo establecido en el Procego de
solicita a la Subdreccion Administrativa que dent]
presente, se formule el correspondiente Plande M

las No Conformidades.

Cualquier informacion adicional, con gustoestam

Atentamente,

IM]%( AO]?I{IEE""

Jefe Oficina de Control Interno
e-mail; ourrea(@uaesp.gov.co

Anexo: Informe en dos (2) folios

Elabor6: Omar Urrea Romero — Jefe Oficina Control Interno &

Revisé: Omar Urrea Romero — Jefe Oficina Control Inteno @
Aprobd: Omar Urrea Romere — Jefe Oficina Control lntemo}
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Fvaluacion, Control y Mejora de la Unidad, se
o de los diez (10) dias siguientes al recibo de la
bjoramiento para resolver las causas que originan
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INFORME DE AUDITORIA ECM-PCAI-FM 04

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

S VERSION 10 31/08/2015 Pagina 2 de 4

Servicios Publicos

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA:
1. FORTALEZAS (Factores de éxito):

No. DESCRIPCION

El procedimiento de “Gestion de Comunicaciones Oficiales Recibidas”, en la actividad 4 sefiala que las comunicaciones deben ser
digitalizadas y registradas en el sistema y se deben mantener en carpetas de conservacion, las cuales seran remitidas al archivo centralizado
el primero de cada mes. La Oficina de Control Interno evidencié que esta actividad se realiza a diario, lo cual evita pérdida de documentos
1 y deterioro de los mismos. Situacién similar ocurre con el informe mensual del estado de la correspondencia interna y externa, el cual debe
ser enviado a cada dependencia los primeros cinco dias mes vencido de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento de “Seguimiento y
Control de la Gestién Documental” en su actividad No. 1 “Revisar gestién de comunicaciones oficiales por dependencia’, actividad que
Gestion Documental envia diariamente.

. No- DESCRIPCION

Al verificar el horario de atencién de Gestion Documental que se encuentra publicado en la pagina web de la Unidad, se pudo observar que
es de 7:00 am a 4:00 pm, pero e! horario establecido en los Lineamientos y Politicas de Operacién del Proceso de Gestion Documental se
1 encuentra definido el horario de 8:00 am a 5:30 pm. Lo sefialado constituye una No Conformidad de acuerdo a lo indicado por la Ley 1712

de 2004 en el Principio de la Calidad de la Informacién. Asl mismo, se incumple el numeral 4.4 "Sistema de Gestidn de la Calidad y sus
Procesos” de la NTC-180 9001.

Se presenta una No Conformidad con lo establecido en los Lineamientos o Politicas de Operacion del Procedimiento de gestien de
Comunicaciones oficiales, en el item de préstamc de documentos, toda vez que se evidencié que 268 radicados llevan mas de 8 dias
2 prestados y que a la fecha de la auditoria no han sido devueltos por los responsables de los mismos, contraviniendo lo sefialado en €l
procedimiento respecto a que el tiempo maximo de préstamo es de 8 dias.

Se presenta una No Conformidad con lo establecido en los Lineamientos o Politicas de Operacién dei Procedimiento de gestion de
3 Comunicaciones oficiales, en el item de préstamo de documentos, toda vez que se evidencié que no se esta enviando por correo electrénico

a las dependencias, el reposte de las solicitudes de préstamo vencidas, la cual es una actividad que se debe realizar cuando el funcionario
lleva mas de 8 dias con los documentos solicitados.

o
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ALCALDIA MAYOR

INFORME DE AUDITORIA

ECM-PCAI-FM 04

DE BOGOTA D.C.
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RESPONSABLES
ELABORACION Y REVISION APROBACION
Equipo Auditor:
Nombre ™ Firma~, Nombre: Omar Urrea Romero
Omar Urrea Romero ? ;?JQP\V .| | Cargo: Jefe Oficina de ol Interno
- AN
1gor Dimitri Guarin Mufioz m

@a@

Fecha de Aprobacion:

h 4/12/2017)

(13/12/2017)




