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OFICINA DE CONTROL INTERNO
AUDITORIA INTERNA GESTION DOCUMENTAL

Con el propésito de dar cumplimiento al Plan de Auditoria de la Empresa Departamental de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima, proyectado para la vigencia 2023, se practica
esta Auditoria a la Oficina de la Secretaria General (encargada del proceso de gestién
documental) correspondiente a la vigencia 2023.

OBJETO DE LA AUDITORIA

Evaluar de manera independiente y objetiva el proceso de Gestion Documental, con el fin
de identificar oportunidades de mejora que contribuyan al cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales de manera eficiente y eficaz, para lograr en buen funcionamiento
gue existen en la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

En el proceso de auditoria se evaluaron los siguientes aspectos:

Procedimiento de generacion, radicacion y distribucién de las comunicaciones
internas, Procedimiento de actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental

Riesgos y evaluacion de controles

Planes de accion (cumplimiento del plan de accién del proceso)

Mecanismos de seguimiento y autoevaluacion (Verificar la aplicacion de las tablas de
retencion documental. Realizar laradicacion, digitalizacion y asignacion de documentos
en el sistema de gestiébn documental)

Componente Tecnolbgico: Sistema de Gestibn Documental

FORTALEZAS

El Proceso de Gestion Documental, realizé campafas de sensibilizacién a los servidores,
con el fin de dar a conocer la Politica de Gestién Documental y su aplicacion en cada una
de areas funcionales, con esto logr6 a través una campafia didactica, la eficiente
administracion en la funcion archivistica de la entidad, fortaleciendo en los siguientes
temas:

El grupo auditado mostré disponibilidad, compromiso e idoneidad en la participaciéon del
proceso de auditoria.

La auditoria inicio en la hora y la fecha establecida en el plan de Auditorias.

Es evidente el conocimiento que los auditados tiene de las politicas de calidad, mapas de
procesos que los funcionarios tienen a cargo del area, identificando el correcto
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cumplimiento del proceso a su cargo, En el proceso de Gestion Documental, se evidencia
compromiso en sus actividades diarias con el acompafiamiento de su lider, quien ha
logrado un adecuado ambiente de trabajo en equipo, dando continuidad y cumplimiento a

las estrategias planteadas para el afio 2023.

ANALISIS REALIZADO.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

RIESGO DE PROCESO Y

OBSERVACIONES DE LAOFICINA
DE CONTROL INTERNO

Deficiencia en el manejo

Desempefio para

MONITOREO
CONTROLES /AL CONTROL
GESTION Realizar Comités | En mayo 11 CIGD se realizd un
DOCUMENTAL de Gestion y | informe del estado de avance de los

archivos como preparacién para

documental y de archivo que fratar tema | empalme, en tal sentido se generé
incrementan a la corrupcion. especifico de | plan de contingencia el cual sera
Gestion objeto de seguimiento en préximos
Falta de seguimiento enla  [Documental comités. (Ver acta de comité)
aplicacig’m de la ley General R T
de Archivo, nSUMo un | De igual manera, en el CIGD realizado
informe detallado el 25 de julio se reafirmaron los
del estado  del lineamientos y responsabilidades
rchivo de para la actualizacion de los
. . documentos en el marco de la
SSEIIRZC G Gestion Documental.
central

determinado las
falencias y fijar
las acciones de
mejora a

implementar.

https://www.edat.gov.co/1-
mecanismos-de-
contacto/mecanismos-de-
contacto/95-edat/686-actas-cigd

ANALISIS REALIZADO:

El proceso de Gestion Documental cuenta con actas de las mesas de trabajo entre las
dependencias y el equipo de gestion documental para la actualizacion de las TRD (Tablas
de Retencion Documental). El grupo de trabajo diseidé metodologias pertinentes y
cronograma para esta actualizacion, generando en los participantes responsabilidades
especificas.

Durante esta labor, se logro recopilar informacion y analizar las necesidades de la Entidad
en cuanto al buen funcionamientode las TRD, revisando realizando los ajustes y cambios,
de acuerdo con las solicitudes presentadas por los productores de losdocumentos. Una
vez analizada la informacion frente al impacto, ajuste o actualizacion realizada.
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Se pudo identificar la aplicabilidad de los procedimientos en cada una de las actividades
con el fin de desarrollar las Tablasde Retencion Documental — TRD.

CONCLUSIONES

Los resultados de las pruebas practicadas y la evidencia obtenida de acuerdo con los
criterios definidos en la planeacién del trabajo se refieren solo a muestras seleccionadas,
los registros y/o documentos examinados, no se hacen extensibles como conclusion
general del estado de los procesos, teniendo en cuenta que la auditoria es selectiva.

RECOMENDACIONES

Continuar con la implementacion de las recomendaciones dadas por el AGN
(Archivo General de la Nacién) en laactualizaciéon de las TRD (Tablas de Retencion
Documental).

Validar la actualizacién y publicacion de las matrices de riesgos de proceso y corrupcion.

Requerir a la solucion de las solicitudes realizadas en la mesa de ayuda de tecnologia.

Mejorar la Articulacién e implementacién de los lineamientos expedidos por parte del area
de Gestion Documental en todas las dependencias de la EDAT S.A E.S. P ya que este es
un proceso de caracter transversal.

Articular de manera puntual con el area de direccion técnica los correctos procedimientos
gue se deben implementar y asi evitar cuellos de botella que afectan el normal
funcionamiento y avance de los procesos, ya que la falta de personal hace que se retrase de
manera significativa el resto del proceso de Gestibn Documental dentro de la entidad.
Realizar un manejo de fumigacion y control de plagas, por parte de la entidad al archivo
central, articulando y evitando que se presenten roedores o cualquier tipo de insectos que
pueda dafiar los elementos de dicha dependencia.

Elementos de Seguridad Industrial como son extinguidores, rutas de evacuacion,
elementos de bioseguridad al interior del archivo central.

Articular con la alta direcciéon la oportuna gestion de los materiales necesarios para
el procedimiento de archivo, como lo son papeleria, carpetas, cajas y demas implementos.

Cordialmente,

Original firmado
DIEGO ALBERTO CASAS MORALES
OFICINA DE CONTROL INTERNO
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