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Empresa Plblica de Soacha

Abril 23 de 2024, Soacha — Cundinamarca.

Doctora:

LIBIA YOLANDA LOZANO GONZALEZ

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA, FINANCIERAY DE GESTION HUMANA
EPUXUAAVANZAE.LC.E

La ciudad.

Asunto: ENVIO INFORME FINAL AUDITORIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL - EPUXUA AVANZA
ELCE

Cordial saludo;

De manera respetuosa, me permito allegar a usted, el informe Final de la Auditoria al Proceso Gestion
Documental. De igual forma me permito informar que el proceso cuenta con diez (10) dias habiles a partir
del cierre proceso auditor para suscribir ante la Oficina de Control Interno, el plan de mejoramiento que
considere pertinente para subsanar lo evidenciado.

Quedo atento a las gestiones realizadas por su area y/o proceso.

Atentamente;

= >

MIREZ VALENCIA
JEFE CONTROL INTERNO
EPUXUA AVANZAE.I.C.E

Anexo: Informe Final Auditoria Proceso Gestion Documental
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INFORME FINAL AUDITORIA GESTION DCUMENTAL

1. INFORMACION GENERAL

Ejecucion Auditoria

04/03/2024 - 22/04/2024

Reuniéon Apertura

04/03/2024 Reunion Cierre 22/04/2024

Nombre del Proceso o
area auditada

Gestion Documental

Objetivos de la Auditoria

Evaluar que la gesfion del proceso Gestion Documental esté conforme con las
disposiciones legales vigentes, con la planeacion estratégica, con la gestion financiera
y con los procesos y procedimientos aplicables, asi como los componentes
establecidos en el Modelo Estandar de Control Interno “MECI", en observancia con o
dispuesto en el Decreto 1499 de 2017 que hace extensiva la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIGP en los entes territoriales y
descentralizados.

Objetivos Especificos

1. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, metas e indicadores,
establecidos de acuerdo con los objetivos misionales.

2. Evaluar el cumplimiento de los lineamientos del Proceso Gestion Documental.

3. Realizar seguimiento al Sistema de Control Interno y a la Gestion Documental.

4. Revision del Plan Estratégico de Archivo PINAR.

5. Realizar seguimiento a la Politica de Administracion del Riesgo.

6. Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento y fortalecimiento de los
elementos del Modelo Estandar de Control Interno — MECl y MIPG.

7. Evaluar los servicios prestados por el proceso en el cumplimiento de la Misién y los
objetivos del procesc y de la Entidad.

Alcance de la Auditoria

Desde la realizacion de las actividades administrativas para la gestion y
fortalecimiento institucional, el Seguimiento y verificacion a los Planes de
Mejoramiento, hasta el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de desarrollo
municipal en observancia a los principios de Ejecucion Presupuestal, politica de
riesgos, y la evaluacion por resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG establecido por el Decreto 1499 de 2017, en el periodo comprendido del 01
de enero de 2023 al 23 de febrero 2024.

Metodologia

Entrevistas, analisis de procedimientos, normatividad aplicable al proceso, muestreo,
toma de evidencias.

Criterios de Auditoria

« Constitucion Politica.

« Ley 594 de 2000 y decretos reglamentarios

« Decreto 1083 de 2015.

« Decreto 1082 de 2015

« Circulares Archivo General de la Nacion

« Guia de Administracion del Riesgo de la Funcion Publica y otras guias de la
Funcion Publica.

» Acuerdo Municipal 019 de 2021.




* Decreto Municipal 122 de 2021.

* Acuerdo 01 de 2021 “Estatutos”

* Acuerdo 02 de 2021 “Planta de personal”.

* Acuerdo 04 de 2021 “Manual de Funciones”

» Guias y Procedimientos establecidas por el proceso.

* Demas disposiciones establecidas por el Gobierno Nacional, la Administracion
Municipal y la entidad.

Lider del Proceso LIBIA YOLANDA LOZANO GONZALEZ

Auditor Lider JUAN CARLOS RAMIREZ VALENCIA

2. ASPECTOS RELEVANTES DEL PROCESO AUDITOR

Se envio comunicacion para apertura del proceso el dia 29 de febrero, enviando programa de auditoria y
programando reunion de apertura del proceso auditor el dia 4 de marzo de 2024.

Se realizo reunion de apertura el dia 04 de marzo 2024 en la oficina de Control Interno. En dicha reunion se
presentd el programa del proceso auditor y se dejo definido el funcionario enlace del proceso auditor al
contratista de la Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion Humana.

La Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion Humana, realiza entrega de la carta de representacion
el dia de la apertura de la auditoria.

La Oficina de Control Intemo el dia 12 de marzo realizo visita al area de archivo de la entidad, tome fotos y
entrevisto al contratista encargado del area.

El dia 12 de marzo de 2024, se recibe correo electronico donde se envia informe de gestion documental
marzo.

El dia 12 de marzo de 2024, se recibe correo electronico donde se envia relacion de contratos vigencia 2023
cuyo objeto es la gestion documental.

El dia 14 de marzo se realizé visita a las areas Direccion de Estructuracion de Proyectos y Direccion Urbana
donde se entrevisto a los jefes de area y se reviso la gestion de archivo.

Se solicito por parte de la Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion Humana, la presentacion de
una lista de chequeo para dar respuesta debido a lo extenso de los temas tratados quedando entrega de
informacion para el dia 17 de octubre de 2023.

El dia 18 de marzo se realizo entrevista al responsable del area de sistemas donde se pregunto sobre la
gestion de archivo.

El dia 18 de marzo se realiz6 revision de la Gestion de Correspondencia — Modulo de Gestion Documental-
SINF, ese mismo dia se envia correo electronico con pantallazos del Aplicativo SINFA y manual de usuario
radicacion.

El dia 19 de marzo se realiz6 entrevista al lider del proceso de gestion Juridica donde se pregunto sobre la
gestion de archivo.

Durante el proceso auditor se realizo orientacion sobre la revision de la Gestion de las hojas de vida y sus
controles.

Se realizo la revision de los planes realizados por el area de Gestion de documental e informacion (pagina
web EPUXUA).

El dia 22 de marzo de 2024, se envio carta a la Subgerencia Administrativa, Financiera y Gestion Humana
donde se advierte de lo identificado en la auditoria sobre el aplicativo SINFA.




e Eldia 24 de marzo del afio en curos se amplio tiempo de ejecucion cronograma de auditoria proceso gestion
documental vigencia 2023 - EPUXUA E.I.C.E por una semana mas, debido a apoyo a las otras areas por
parte de la Oficina de Control Intemo.

e Se reviso la informacion de gestion y contractual a través del drive de la entidad durante todo el proceso
auditor.

o Durante el proceso auditor se fue presentando lo identificado por la Oficina de Control Interno en el entendido
que EPUXUA es una empresa en formacion que esta en proceso de construccion de sus procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion de mejora, y por ende es importante que la Oficina
presente procesos constructivos que ayuden a la gestion estrategica de la entidad y al mejoramiento
continuo de la misma.

e Lainformacion establecida en la ley 1437 de 201, laley 1712 de 2014, decretos reglamentarios y las politicas
gestion de estado digital o gobierno digital, se revisara de manera profunda cuando se realice auditoria al
proceso de Gestion Tecnologica y del Servicio al Cliente o cuando la alta gerencia asi lo solicite. Sin
embargo, esta oficina realizara seguimiento a los planes y politicas de la entidad y alli dejara lo evidenciado.

o FEl dia 8 de abril de 2024, se envid informe preliminar de auditoria al proceso de Gestion Documental —
Subgerencia Administrative, Financiera y Gestion Humana, para que presentara las objeciones que
considerara pertinentes.

e Eldia 12 de abril de 2024, la Subgerente Administrativa, Financiera y Gestion Humana manifiesta que no
presentara objeciones al informe preliminar de auditoria al proceso de Gestion Documental y que se
programe reunion de cierre del proceso auditor.

e FEldia 22 de abril de 2024, se realizd reunion de cierre del proceso.

3. DESARROLLO DEL PROCESOS AUDITOR

Para realizar el proceso auditor del proceso de Gestion Documental, se envié un cronograma de trabajo en el
cual se identificaron los apates mas importantes a desarrollar en el proceso auditor.

La Oficina de Control Interno al realizar el proceso auditor encontro una persona encargada del proceso de
archivo, el cual manifestd que el solo era de apoyo a la gestion y que era contratista, pues la persona que
desarroliaba las funciones en el archivo se le habia terminado el contrato. Al finalizar el proceso auditor esta
situacion continuaba.

Para la verificacion del Proceso de Gestion Documental en la Empresa Pblica de Soacha EPUXUA AVANZA
E.I.C.E. se tuvo en cuenta el Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos MGDA, como
marco de referencia para la evaluacion y seguimiento en la implementacion de la politica de gestion documental
y administracion de archivos de las Entidades pblicas, la cual determina los cinco componentes (Estrategico,
Administracion de Archivos, Procesos de la Gestion Documental, Tecnologico y Cultural) con 24
subcomponentes a cumplir:

Estructura

Subcomponentes




3.1 GESTION ADMINISTRATIVA

311 Planeacion Estratégica de Gestion Documental
De acuerdo a lo observado la Empresa Piblica de Soacha EPUXUA AVANZA conto para la vigencia 2023 con
los planes estratégicos, en lo referente a la Gestion Documental se observaron los siguientes:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION
PLAN DE ACCION 2023

Los objetivos de estos planes “Fortalecer la gestion documental y el desarollo de la funcion archivistica
institucional en el corto, mediano y largo plazo” y “Establecer un Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion que apoye el establecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion
de EPUXUA AVANZA E.I.C.E., acorde a los requerimientos del modelo de seguridad de la estrategia de
gobierno en linea, los requerimientos del negocio y en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes”
ademas de la identificacion de riesgos del proceso y las reas intervinientes”.

En el cuadro siguientes se referencia algunas situaciones identificadas.

Cuadro No 1:

PLAN 2023 20243 OBSERVACION

PLAN INSTITUCIONAL | Construido y Publicado | Construido y Publicado | Para el afo 2023 se

DE ARCHIVO (PINAR) observaron debilidades
en cuanto a Ia
caracterizacion de

EPUXUA y la gestion
documental,  mejorar
tiempos de seguimiento
y establecer linea de
indicadores.

PLAN DE SEGURIDAD | Construido y Publicado | Construido y Publicado | Para el afio 2023 se

Y PRIVACIDAD DE LA observaron debilidades
INFORMACION en cuanto a Ia
caracterizacion de

EPUXUA y la gestion
documental, tiempos de
seguimiento y establecer
linea de indicadores.

PLAN DE | Construido y Publicado | Construido y Publicado | Para el afio 2023 se
TRATAMIENTO DE observaron debilidades
RIESGOS DE en cuanto a la
SEGURIDAD Y caracterizacion de
PRIVACIDAD DE LA EPUXUA y la gestion

INFORMACION documental, tiempos de




seguimiento y establecer
linea de indicadores.

PLAN ACCION Construido y Publicado | Construido y Publicado | Para el afio 2023, se
presentaron debilidades
en cuanto a la linea
estratégica, dimensiones

MIPG objetivos,
programas,
seguimientos. Marco de
indicadores.

Fuente: Oficina de Control Interno

Observacion No. 1: La Oficina de Control Intemo encuentra que, aunque se construyeron los planes
estratégicos 2023: Plan Institucional de Archivo (PINAR), Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion,
Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan de Accion 2023, no se
evidencia la construccion de politicas y actividades que permitan el disefio, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion documental y administracion de archivos), que
permita la implementacion del esquema gerencial y de operacion creado a través de planes estratégicos de la
institucion y que articulen las otras politicas de eficiencia administrativa. Situacion que contradice lo preceptuado
en laley 594 de 2000, el decreto 1080 de 2015 y regulaciones del Archivo General de la Nacion. Esta situacion
puede conllevar a ia inexistencia de controles gue aseguren la informacion producida y recibida por la entidad.

Deficiencia No. 1: Se evidencic que el Plan de Accion para el afio 2023, no ha sido sujeto de evaluacion y
seguimiento incumpliendo, lo establecido en el articulo 74 de laley 1474 de 2011. Lo anterior denota debilidades
en la Gestion Estratégica de la entidad.

Recomendacion:

e La Oficina de Control Internc — OC, en su rol de Enfoque a la Prevencion, recomienda se definan las
politicas de gestion documental y manejo de la informacion a fin de definir situaciones como: manejo de
archivos de gestion, institucional ¢ historico, asi como definir las matrices de comunicacion donde se
determinen roles, responsabilidades, controles y seguridad de la misma.

e La Oficina de Control Interno — OCI, en su rol de Enfoque a la Prevencion, recomienda frente a la revision,
actualizacion y evaluacion de la Plataforma Estratégica, revisar la alineacion con los objetivos estratégicos
y las politicas transversales del gobierno nacional como: la Transparencia, el Acceso a la Informacion
Pablica, el Buen Gobierno y la Rendicion de Cuentas, ya que los documentos son la base y el fundamento
de un gobierno abierto y el soporte de los principios de transparencia, participacion ciudadana y
colaboracion.

3.1.2  Procedimientos

Establece los procesos de la gestion documental. La gestion de los documentos en todos sus formatos o
soportes, creados o recibidos por cualquier Entidad en el ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de
crear, mantener, conservar y servir los documentos durante su ciclo vital.

De acuerdo a lo manifestado por el proceso aun no se tienen determinado los procesos 0 procedimientos a
seguir para la gestion de archivo bien sea: Archivos de Gestion, Institucional e Historico. Se tiene un &rea para
la disposicion de archivos y las tablas de retencion documental aun se encuentra en proceso de aprobacion
seglin lo manifestado por el area.




Deficiencia No 2: No se evidencio la existencia de procedimientos para el manejo de la gestion de archivos
bien sea fisicos o electronico que faciliten su manejo, control y la definicion de responsabilidades contradiciendo
lo establecido en la ley 594 de 2000, el decreto 1080 y 1083 de 2015 y las guias y protocolos del Archivo
General de la nacion, lo anterior genera riesgos de perdida de informacion, la proteccion de la misma y su
conservacion.

3.1.3 Tablas de Retencion Documental - TRD

Segun lo establecido por la ley 594 de 200° articulo 24 sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar
y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental TRD. Asi mismo, el Archivo General de la Nacion -
AGN en el Acuerdo 004 de 2019, establecio en el articulo 23 “Actualizacion. Las Tablas de Ratencion
Documental deberan actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:

o Cuando existan cambios en la estructura organica de la Entidad.

o Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo..."

Teniendo en cuenta lo manifestado por el proceso que las tablas de retencion documental estan en praceso de
aprobacion, ya que, se contrato este proceso y al momento no se ha recibido comunicacion de su aprobacion
o0 no. Asi mismo, la persona encargada del area del archivo manifiesta que al momento solo tiene evidencia de
los inventarios documentales de las TRD Juridica, TRD Direccion Urbanistico, TRD Financiero.

Observacion No. 2: La Oficina de Control Interno evidencia que no se tiene claro la existencia o no de Ias
tablas de retencion documental de la entidad a pesar de haber realizado contrato No.073 de 2023 para su
levantamiento. El no tener tablas de retencion documental es violatorio a lo establecido en la ley 594 de 2000
articulo 24.

Recomendacion:

e La Oficina de Control Interno recomienda se realice un proceso de busqueda de la informacion que conlleve
a la identificacion de los actos que dieron lugar a la construccion de las tablas de retencion documental, su
aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio (Comité de Archivo) y los
documentos que determinen que entidad esta realizando la revision y aprobacion de las tablas de retencion
de la entidad a fin de que estas sirvan como instrumento de la gestion de archivo.

3.2 GESTION PRECONTRACTUAL Y CONTRACTUAL
De acuerdo a lo informado por el proceso y la Secretaria General de la entidad, para la vigencia 2023 se firmaron
3 contratos para el desarrollo de las actividades de Gestion Documental de la entidad, como se muestra en el

cuadro siguiente (cuadro 2):

Cuadro N° 2:

CONTRATO

OBJETO

SECOP

DRIVE

OBSERVACICNES

034-2023

CONTRATO  DE
ARRENDAMIENTO
DE UN SOFTWARE
DE INFORMACION
ERP EN LA NUBE
(SAAS). PARA LOS
MODULOS
REQUERIDOS  EN
LAS DIFERENTES

Publicado en el
SECOP,

No se
encuentran
cargados todos
los informes de
supervision y
pago se
encuentran 3 de
7, La

Cargado, No
se encuentran
cargados
todos los
informes  de
supervision 'y
pago se
encuentran 5
de 7. la
informacion

La carpeta fisica de la
gestion  contractual se
encuentra desactualizada,
solo tiene 3 informes de
supervision de 7. Se
evidencian documentos sin
foliar y no registrados en el
formato lista de chaqueo
documentos  contratacion
directa  con  personas




AREAS DE EPUXUA | informacion esta | esta juridicas. Asi mismo, para
AVANZA E.I.CE. desactualizada | desactualizada | esta oficina el informe de
el contrato | no se | supervision deberia generar
aparece en | encuentra el | el avance las obligaciones
ejecucion aun | informe  final | del contrato, situacion que
no se ha|ylo liquidacion | podria  incumplir los
liquidado o dado | del mismo. objetivos de la supervision
por terminado. contractual establecidas en
el acuerdo 06 de 2021, sin
embargo, se observa el
avance financiero de la
ejecucion contractual.

Esta oficina considera que
este contrato por haber
terminado  deberia  ser
enviado al archivo
institucional y no seguir
siendo archivo de gestion
ademas que deberia, ya
tener un formato que
permita el control del
inventario documental
producido. De acuerdo al
contratista el modulo de
gestion documental aun no
ha sido alimentado debido a
la inexistencia de las tablas

de retencion documental.
073-2023 PRESTACION DE Publicado en el | Cargado. La carpeta fisica de la
SERVICIOS SECOP gestion  contractual  se
PROFESIONALES No se encuentra desactualizada,
COMO ARCHIVISTA | encuentran falta el folio 48 afiliacion a la
PARA EPUXUA cargados todos ARL.  Se  evidencian
AVANZA E.I.C.E. los informes de documentos con errores
supervision y transcripcion en las fechas
pago se como informe supervision y
encuentran 1 de certificacion de
2.la cumplimiento y la propia
informacion minuta contractual.  Asi
esta mismo, para esta oficina el
desactualizada informe de  supervision
el contrato deberia generar el avance
aparece en las  obligaciones  del
ejecucion aun contrato,  situacion  que
no se ha podria  incumplir  los
terminado. objetivos de la supervision

contractual establecidas en
el acuerdo 06 de 2021, sin
embargo, se observa el
avance financiero de Ila
ejecucion contractual.




Esta oficina considera que
este contrato por haber
terminado  deberia  ser
enviado al archivo
institucional y no seguir
siendo archivo de gestion
ademas que deberia, ya

tener un formato que
permita el contrcl del
inventario documental

producido. En este contrato
se observa el cumplimiento
de la construccion de las
tablas de retencion
documental.

074-2023

PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES
COMO ARCHIVISTA
PARA EPUXUA
AVANZAE.I.CE.

Publicado en el
SECOP

No se
encuentran
cargados todos
los informes de
supervision y
pago se
encuentran 1 de
2. lLa
informacion
esta
desactualizada
el contrato
aparece en
ejecucion aln
no se ha
terminado.

Cargado, No
se encuentran
cargados los
informes de
supervision. Ni
los soportes
de la ejecucion
del contrato.

La carpeta fisica de la
gestion  contractual  se
encuentra desactualizada,
no se observa pago de la
seguridad social del mes de
noviembre, falta el folio 47
afiliacion a la ARL. Se
evidencian documentos con
errores de transcripcion en
las fechas como informe
supervision y certificacion
de cumplimiento y la propia
minuta  contractual.  Asi
mismo, para esta oficina el
informe  de  supervision
deberia generar el avance
las  obligaciones  del
contrato,  situacion  que
podria incumplir  los
objetivos de la supervision
contractual establecidas en
el acuerdo 06 de 2021, sin
embargo, se observa el
avance financiero de la
ejecucion contractual.

Esta oficina considera que
este contrato por haber
terminado  deberia  ser
enviado al archivo
institucional y no seguir
siendo archivo de gestion
ademas que deberia, ya

tener un formato que
permita el contro! del
inventario documental

producido. En este contrato




se observa que la afiliacion
alaARL, se realizo el 28 de
noviembre de 2023, esta
situacion indicaria que esta
persona estuvo sin ARL por
casi un mes en las
instalaciones de la entidad,
pudiendo generar riesgos
para la entidad y debilidad
en la revision de |la
informacion contractual.

Fuente: Oficina de Control Interno

Nota: Aunque pueden existir otra tipologia contractual para este proceso auditor solo se revisaron los de la
referencia, en el entendido que se esta revisando lo pertinente a la gestion documental.

Observacion N°3: Se evidencio debilidad en la supervision, toda vez que a pesar de que se genero un formato
“INFORME DE ACTIVIDADES’, er este se referencia de manera simple las actividades, no muestra el avance
de la mismas y o se relaciona ninglin elemento que permita evidenciar que lo alli descrito se haya cumplido
(informe detallado del contratista), para e! contrato 74 de 2023, no se observa relacion de los anexos que
evidencien su cumplimiento, esto genera debilidad en el contral, si bien es cierto, este es responsabilidad del
supervisor el dar fe del cumplimiento, también los es que se debe evidenciar el cumplimiento de los mismos, se
observa que, lo anterior puede incumplir, lo establecido en el manual de supervision e interventoria acuerdo 06
de 2021, en especial en el numeral 3.2, objetivos de la funcion de supervision e interventoria.

Observacion N°4: Se evidencio la constitucion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo, que sin bien es cierto, contaban con la certificacion de no existencia en la planta de personal, al revisar
la plarita de personal se observo un sin nimero de vacantes, Ic que denota que la estructura organizacional de
EPUXUA y el manual de funciones acuerdo 4 de 2021, podrian no estar acordes con las necesidades propias
de operacion de la entidad, por lo anterior, es importante que se revise esta situacion toda vez que esto podria
ir en contravia de lo establecido en ! decreto 1083 de 2015 en especial lo establecido por “ARTICULO2.8.4.45.
Condiciones para contratar la prestacion de servicios. Los coniratos de prestacion de servicios con personas
naturales o juridicas, solo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar
las actividades que se contrataran’, y lo establecido en el MIPG en cuanto a la Dimension Gestion Talento
Humano y la Dimension Direccionamiento Estratégico, lo anterior genera un riesgo de tipo estratégico, toda vez
que, la gestion del talento humano es el nucleo del MIPG.

Recomendacion:
e Se recomienda que para efectos de minimizar los riesgos de la Gestion Administrativa del Talento Humana
-Seguridad y Salud en e! trabajc y definir de manera clara la pertinencia o no de la afiliacion a la ARL por

parte del contratista.

3.2.2 SINFA

La Empresa Publica de Socha EPUXUA AVANXA E.|.C.E, para desarrollar los diferentes servicios de la entidad
contrato, los servicios de un Sistema de Informacion que permitiera desarrollar procesos de cargue de
informacion en los diferentes ambientes de la entidad como los financieros, nomina, la gestion de

correspondencia y la gestion documental.




Observacion N°5: En el proceso auditor se identificaron algunas debilidades presentadas en cuanto a la
operacion del sistema SINFA, que pudieran estar generando incumplimiento a los aspectos contratados y
gestionados en el aplicativo SINFA, asi como, la gestion de la propia entidad como:

e Se observo debilidad en el proceso de capacitacion en el manejo del aplicativo por parte de los funcionarios
de EPUXUA.

o Existen funcionarios y areas a los cuales no se les ha generado usuarios o carecen de claves para e! ingreso
y/o manejo del aplicativo.

e Se observa que se tiene un menu de cargue de correspondencia, el cual no ha sido alimentado de manera
correcta o por deficiencias tecnologicas (falta de internet) no se realizd el cargue, esta situacion puede
generar impactos en la generacion de las estadisticas del aplicativo y la gestion de la entidad.

e Se observa que, en el mddulo de Gestion Documental, no se estan utilizando los menus de archivo de
gestion y otros, debido a la falta de tablas de retencion documental. Es importante se revisar este tema y
definir acciones a tomar. Estas observaciones pudieran estar generando en la entidad un posible detrimento
patrimonial al pagar médulos no utilizados por la entidad.

Recomendacion:

e La Oficina de Control Interno recomienda se realice una reunion de alta gerencia donde se traten estos
temas y se defina una linea de ruta que permita la construccion de procedimientos y acciones que permitan
la identificacion de roles y responsabilidades.

3.2.1 Plan de Adquisiciones

Observacion N°6: Se encuentra publicado en la pagina de la entidad, sin embargo, no se cbservan
seguimientos al mismo, ni las referencias de cumplimiento de este. Esta situacion podria incumplir lo establecido
en el decreto 612 de 2018 y el plan de accién de la entidad.

3.3. ARCHIVO HOJAS DE VIDA E HISTORIA LABORAL

Se realizo revision de los avances realizados en la Auditoria de Gestion de Talento Humano en cuanto al manejo
las carpetas documentales de hojas de vida fisicas, encontrando que estas aun presentaban debilidades en
cuanto al control documental.

El archivo fisico de las hojas de vida se encuentra en armarios con llave, bajo la custodia de la contratista de
apoyo a la Gestion Humano, quien custodia las hojas de vida y el contratista de apoyo a la Gestion de Archivo
quien es clavero del &rea de archivo de la Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestion Humana.

Beneficio de Auditoria: Durante el proceso Auditor se realizo inventario documental de las hojas de vida,
ademas se construy6, aprobd y utilizo el formato “FORMATO HOJA DE CONTROL- HISTORIA LABORAL",
codigo: RH-SA-FO-01 para controlar el ingreso de documentos, en la historia laboral en concordancia con lo
establecido en la ley 594 de 2000 y la circular 004 de 2023 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Archivo General de la Nacion, reduciendo el riesgo de pérdida de documentos y/o deficiencias en
el contenido de las mismas.

3.4 AREA DE ARCHIVO - ESPACIO FISCO

La Empresa Publica de Socha EPUXUA AVANXA E.I.C.E, para desarrollar las actividades de la Gestion de
Archivo - Custodia, tiene dispuesta un area en la cual se cuenta con 6 muebles archivadores, con sus respetivas
cerraduras. En estos muebles se custodian las cajas y carpetas de archivo. Al momento de la auditoria los
responsables del area de archivo manifiesta que por ahora no tienen archivo institucional, ya que nc se han
aprobado las tablas de retencion documenta y a su vez las diferentes areas no han entregado de manera
permanente los archivos. Situacion por la cual ellos operan el area solo sirviendo de claveros de los archivos




entregandolos de acuerdo a las solicitudes de las diferentes areas solo registrando la entrada y salida de las
carpetas documentales.

Se entrevistaron algunas areas en referencia la Gestion Decumental de la entidad manifestando a lo siguiente:

o Responsable del apoyo a los Sistemas Informaticos:
Maneja la informacion de manera digital, no tiene carpetas fisicas y a través del correo electronico, presta
los servicios de apoyo tecnoldgico, sin embargo, no documenta las solicitudes, solo las que son requeridas
por correo electronico.

o Lider Proceso Gestion Urbana:
Manifesto que no conoce las politicas o procedimientos de la gestion documental de la entidad, realiza esta
gestion a través de lo que considera necesita para establecer control de la informacion y documentos.
manifiesta que se apoya en su auxiliar administrativo para el control de la misma, utilizando una lista de
chequeo. De igual manera se apoya en el correo electronico para el manejo de la informacion.

e Responsable Correspondencia:
Manifiesta que utiliza el SINFA para el manejo de la informacion que llega de manera fisica o por el correo
contactenos, realiza la radicacion imprimiendo los datos de radicacion en el oficio, se hace de manera
manual y no automatica ya que no se tienen los stciker para colocarlo en el documento, al momento de la
auditoria desconocia como realizar seguimiento a la correspondencia y verificar las respuesta a las mismas,
el sistema tiene manual de usuario, aunque el modulo de gestion documental presenta varios ment solo se
esta alimentado el de correspondencia y estadisticas, el menu de archivo de gestion, archivo central e
histdrico no estan siendo alimentados.

e Lider del Proceso de Gestion Juridica:
Manifiesta tener conocimiento de algunas actividades de la gestion documental como el plan PINAR de la
entidad. El 4rea maneja la gestion documental a través de carpetas fisicas y digitales, se utiliza una lista de
chequeo y una vez se adelanta el acta de inicio se pasa al area de archivo para que los custodie. Asi mismo,
cuando llega correspondencia se envia a contactenos para su radicacion, para la respuesta se pide
consecutivo y se envia la respuesta.

o Area Direccion de Estructuracion de Proyectos
Manifiesta no conocer los procedimientos de gestion documental de la entidad, maneja la informacion
documental a través de los controles dispuestos en el drive del area donde tiene carpetas y subcarpetas
para su manejo y control, lo diferentes requerimientos los realiza a través del correo electronico buscando
dejar trazabilidad, en cuanto a la informacion producida de la gestion contractual esta se maneja con la
secretaria generaly después en el proceso de supervision con las carpeta que reposan en el area de archivo
las cuales tienen su custodia. Tiene conocimiento de que se realizo Backus de la informacion de la anterior
administracion.

La Oficina de Control Intemo evidencio en las visitas realizadas al area lo siguiente:

e Se observaron elementos que no pertenecen al archivo como material reciclaje, elementos de bodega,
elementos pendientes para dar de baja entre otro (ver fotos).

e Existen carpetas fuera de las cajas de archivo.

e Existen cajas fuera de los archivadores, el proceso manifiesta que ya son insuficientes los armarios
archivadores.

e FEl area contaba con una persona Técnico en Asistencia en Administracion Documental y una persona de
apoyo al area.







