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E.S.E. HOSPITAL MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA

Proceso/ Subproceso Auditado

1to Estr:

9

proceso contractual -Contrataciéon

Objetivo del Proceso

Definir procedimientos para la gestion documental , bajo los lineamientos estipulados por las normas que regulan la materia.

Yaneth Perdomo Cataiio- Asesor Control Interno

Objetivo de la Auditoria

Evaluar y analizar el cumplimiento de los procedimientos de gestion documental, bajo los lineamientos estipulados por las normas que regulan la materia

Subdirecccion administrativa y financiera

Alcance de la Auditoria

Aplica para todo el proceso de Gestion Documental de la E.S.E. HOMERIS, todos sus requisitos, su documentacion y registros.

Plan de Mejoramiento g a la Ej i
B . 3 Riesgo - z Responsable del s . Indicador de 2 : 2 Fecha de Responsable del Fecha
Item Oportunidad de Mejora /hallazgo X 9 Accién a implementar po 4 Fecha Inicio | Fecha Fin W Mecanismo de verificacién i g P 2 Estado g Observacoén
Identificado mejoramiento cumplimiento verifi segL seguimiento
Incumplimiento del acuerdo 060 de 2001. Por el cual |
se establecen pautas para la administracion de las pocumgntar apro'b'ary spmahzar ey i
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y|r: . instructivo para diligenciar verificacion aleatoria del
I d: len funci (bl P Riesgo Operativo formatos de produccion de Profesional Planeacion cumplimiento del instructivo Contratista de
q, ([2SiPracas que: cumplen. Tunciones pubwcas. T M niesgoide P s 15/01/2020| 31/03/2020|Instrumento aprobado P 15/04/2020 :
carencia de instructivos para diligenciar formatos de curiniiients documentos, en cumplimiento de |Auxiliar Administrativo - en la produccion de las calidad
produccion de documentos, responsabilidad y control P los parametros establecidos en el |Gestion Documental comunicaciones oficiales.
de firmas, y el manejo adecuado de la imagen acuerdo 060 de 2001
corporativa de la E.S.E.
Incumplimiento del articulo 10 del Decreto 2609 de
2012, y del Plan Institucional de Archivos-PINAR. al U
no ewde:ciar en Ia:ugitm:av ng: la emptfelsabé‘gme Riesgo Operativo é‘::tiagr?algocjll’nent’;og:)aemianClud: Profesional Planeacion Frogramaide:Gestion :er\gilaogode S Contratista de
2 [¢onitn Programa:de;Gestin Documental (PADJ, @fp;e s e q y b 15/01/2020| 30/04/2020|Documental, actualizadoy |2" ) 15/05/2020 d
corto, mediano y largo plazo, actualizado, como parte! cumplimiento cada wuna de las etapas|Auxiliar Administrativo - socializado Lista de asitencia o calidad
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de P estipuladas. Gestién Documental socializacion
Accion Anual, que contemple todos los aspectos de
la etapa de Planeacion
lnc:":p“mrf mgoie:janzi;:? @ de|la LTy s dxe 200?' Riesgo Operativo documentar procedimiento para |a Revision del documento
y & [yeuerco e , POFIGLCUR 88 Fogamenta boracié robacion Profesional Planeacion Procedimiento estructurado ontratista de
3 el procedimiento para la elaboracion, presentacion, |Riesgo de elaboracion, *:='aprovacion”  e|Frafs oy 15/01/2020| 31/03/2020 o estructurado | ~do 15/04/2020 Cor
" . i Al implementacion de las trablas de|Auxiliar Administrativo - para elaboracion de tablas calidad
evaluacion, aprobacion e implementacion de las{cumplimiento o cin iz
Tablas de Retencién Documental, retencion documental Gestion Documental de retencion
. 1 1. Consolidar los consecutivos de|Secretaria de Gerencia CAEL
Riesgo Operativo e i ; & o ol e Verificacion mensual del .
. los actos administrativos en|Auxiliar administrativo con 100% actos administrativos : Contratista de
Riesgo de . 3 . 02/01/2020| 31/12/2020 expediente de actos mensulamente N
o original funciones de gestion numerados & 5 calidad
cumplimiento administrativos
i ; documental
Incumplimiento del acuerdo No 060 de 2001, articulo
5 i i . i ecretaria de Gerencia SEShe
se?(to numeracion de actos admunnst(at.vos_ al Riesgo Operativo  |2. Certificar la no generacion de S G Certificado de no Verificacion mensual del
4 evidenciar que la secretaria de gerencia reserva|.. Auxiliar administrativo con s iz ) Contratista de
5 . __|Riesgo de numeracion de algun acto % : 02/01/2020( 31/12/2020|generacion de numeracion |expediente de actos mensulamente :
numeracion para actos administrativos a suscribirse! i 2 funciones de gestion R f calidad
por parte de la gerencia. cumplimiento administrativo documental de acto administrativo administrativos
" 3. establecer procedimiento para
Riesgo Operativo la elaboracion firma Profesional Planeacion Procedimiento Revision del procedimiento Contratista de
Riesgo de : Y % . 15/01/2020( 31/03/2020 P 15/04/2020 .
o numeracion de actos|Auxiliar Administrativo - documentado documentado calidad
cumplimiento S . 3
administrativos Gestion Documental




item

Oportunidad de Mejora /hallazgo

Riesgo
Identificado

Accién a implementar

Responsable del
mejoramiento

Fecha Inicio

Indicador de
cumplimiento

Mecanismo de verificacion

Fecha de
verificacion

Responsable del
seguimiento

Estado

Fecha
seguimiento

Observacoén

que algunos expedientes documentales, no cuenta
con Hoja de Control de inventario, o no se
encuentran debidamente diligenciadas, igualmente

Riesgo Operativo
Incumplimiento del articulo 15 del acuerdo No 005 de Riesgo de
2013, y Acuerdo No 002 de 2004 AGN, Al establecer| cumplimiento

1. Capacitar al personal de la
E.S.E que deban conformar
expedientes documentales, en
temas relacionados con la gestion
documental.

Profesional Planeacion
Auxiliar Administrativo -
Gestion Documental
funcionarios y contratistas

15/01/2020

Capacitacion realizada

Verificacion lista de
asistencia

15/02/2020

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

se puede evi P que no plen la Ley
General de archivos. (contratos,

trabajo, entre otros), que se archivan en forma

actos|Riesgo Operativo
administrativos, comprobantes de egreso, plan de Rlesgo de
capacitacién, documentos de seguridad y salud en el cumplimiento

2. Elaboracion y diligenciamiento
de las hojas de control de todos
los expedientes documentales.

Auxiliar Administrativo -
Gestion Documental
funcionarios y contratistas

02/01/2020

Expedientes con hoja de
control, debidamente
conformado

Revision aleatoria de
conformacion de
expedientes documentales
por area

15/04/2020

Auxliar
administrativa
Gestion
documental

diferente a la establecida por la Ley General de
Archivo

Riesgo Operativo
Riesgo de
cumplimiento

3. Conformar debidamente los
expedientes documentales

Auxiliar Administrativo -
Gestion Documental
funcionarios y contratistas

02/01/2020

Expedientes debidamente
archivado

Revision aleatoria de
conformacion de
expedientes documentales
por area

15/04/2020

Auxliar
administrativa
Gestion
documental

Riesgo Operativo
Riesgo de
cumplimiento

suficientes y adecuados de
acceso gratuito a los medios
electronicos, o permitir el uso
alternativo de otros
procedimientos

Ingeniero de sistemas
auxiliar administrativa con
funciones de archivo
profesional de planeacion

15/01/2020

acceso a los documentos
de archivo digital
normalizado

revision mensual de
cumplimiento de actividades

mensulamente

Contratista de
calidad

La entidad no ha adelantado actividades, sobre la
archivos, que facilite el

acuerdo con lo previsto en la Ley 1437 de 2011, por;
la cual se expide el Cddigo de Procedimiento

normalizacién y acceso a los documentos de|Riesgo Operativo
intercambio  de|Riesgo de
correspondencia utilizando medios electrénicos, de cumplimiento

2. colocar a disposicion para
consulta en el aplicativo de
calidad de la entidad todos los
instrumentos de gestion de la
informacion publica.

Ingeniero de sistemas
auxiliar administrativa con
funciones de archivo
profesional de planeacion
Area o funcionario que
genera informacion o
documentos

15/01/2020

Acceso a los documentos
e informacién publica

Revision aplicativo de
calidad modulo planeacion
documentos

mensualmente

Contratista de
calidad

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Riesgo Operativo
Riesgo de
cumplimiento

3. Establecer lineamientos para
establecer registro de
documentos enviados , horarios
de distribucion de los
documentos recibidos y horarios
para revision del portal de la
entidad

Ingeniero de sistemas
auxiliar administrativa con
funciones de archivo
profesional de planeacion

15/01/2020

Procedimiento con
lineamientos para el
registro de documentos
enviados, distribuidos y
documentos recibidos y
horarios de revision del
portal de |a entidad.

Revision del procedimiento
documentado

15/04/2020

Contratista de
calidad

Riesgo Operativo
Riesgo de
cumplimiento

1. Organizar las historias clinicas,
ubicandolas en el archivo
respectivo de acuerdo a los
tiempos de retencion

Gerente

Subdireccion Administrativa
y Financiera

auxiliar administrativo con
funciones de archivo

07/01/2020

historias clinicar
organizadas y dispuestas
en lugar adecuado

Revision del proceso de
custodia de historia clinica

15/07/2020

Contratista de
calidad

1999.

Incumplimiento del articulo 16 seguridad del archivo R!eSQO Operativo
de historias clinicas, de la Resolucién No 1995 de|Riesgo de
cumplimiento

2. Adecuar espacio fisico para
disponer las historias clinicas en
el cual se garantice la custodia de
estas como lo estipula la
Resolucion 1995 de 1999

Gerente

Subdireccion Administrativa
y Financiera

auxiliar administrativo con
funciones de archivo

07/01/2020

historias clinicar
organizadas y dispuestas
en lugar adecuado

Verificacion del sitio y forma
de archivo de las historias
clinicas

15/07/2020

Contratista de
calidad

Riesgo Operativo
Riesgo de
cumplimiento

3. organizar un sistema que le
permita a la entidad saber en todo
momento, en qué lugar de la
empresa se encuentran las
historias clinicas y a quien y en
qué fecha ha sido entregada

Gerente

Subdireccion Administrativa
y Financiera

auxiliar administrativo con
funciones de archivo

07/01/2020

100% de las historias
clinicas registradas en
inventario con seguimeinto
de su manajeo y custodia

Verificacion del sitio y forma
de archivo de las historias
clinicas

15/07/2020

Contratista de
calidad




s i
Item Op idad de Mejora Riesgo Identificado Accién a implementar Responssble del Fecha Inicio | Fecha Fin Inclicacorde M i de verificacio: Fe.cha de Ralponsabigiclel Estado Ft?cha Observacoén
mejoramiento cumplimiento verificaciéon seguimiento seguimiento
i ’ el R Subdireccion Administrativa
ncumplimiento del Acuerdo 002 de 2004 AGN. ¥lgiesgq Operativo | Definir plan de accion que incluya |y Financiera ; : 2 2
8 :ﬁ:]:::a():: e riva0 de 2913 49N, y2 4 9| Riesgoide los lineamientos para organizar  |Contratista de Planeacion 15/01/2020| 30/06/2020 :’::u‘:: d2°°'°” definidoty i;"i‘ic'?;”w ejecucion plan |4 50715620 Contratista calidad
para organizar los fondos acumulados existentes. cumplimiento los fondos acumulados existentes |Auxiliar admnistrativo con ’
funciones de archivo
los soportes doct cor a los
comprobantes de egreso de los meses de mayo y i £ S
S : Definir con el funcionario encargado 2 : G
junio del afio 2019, asi como los comprobantes de|giasgo Operativo  |de tesoreria un plan de accion paralSubdireccion Administrativa NRacon o8 sttivo e og Subdireccion
ingreso de la vigencia, no han sido archivados en| . ! 3 WA 100% de documentos soportes de los documentos A .
9 g 2 ¢ Riesgo de mantener el expediente|y financiero y auxiliar 15/01/2020| 31/03/2020 ; ] R mensualmente  [Administrativa y
cumplimiento de la Ley General de Archivo. Articulo 4 s comesbondiente archivedo L archivados correctamente |de tesoreria debidamente i %
Acuerdo No 002 de 2014 AGN, como se pudo|CUMPlimiento mensupa o |encargado de tesoreria Srehivaans Financiera
evidenciar en la verificacion del area y registro .
fotografico
e —— 1. Adoptar politicas que impidan el s:::::;::n Administrativa 100% de documentos Visitas aleatorias a las
» Riesgo d: uso de pastas A-Z, en las éubdireccién Cientifica 15/01/2020| 31/03/2020 archivados en sistemas de |diferentes areas de la E.S.E., |15/01/2020 AL Contratista calidad
Incumplimiento paragrafo Gnico del articulo 27 del go'e diferentes areas de la empresa e ! almacenamiento aprobados |para verificar la utilizacion de |31/12/2020
acuerdo No 002 de 2014, al evidenciar la utilizacion|cumplimiento Funcionarios y Contratistas por la Ley. A-Z
de pastas A-Z en al archivo de cartera y documentos: de la E.S.E. HOMERIS i
10 soportes de la contadora de la p Lyl
i 1 Cientifica de la E.S.E., como Subdireccién Administrativa o ! ;
de almacenamiento que afectan la integridad fisica de Riesgo Operativo y financiera 100% de documentos Visitas aleatorias a las
los documentos. . 2. No incluir en el Plan de . i o archivados en sistemas de |diferentes areas de la E.S.E., [15/01/2020 AL . .
Riesgo de i Subdireccion Cientifica, 15/01/2020| 31/03/2020 3 : iy Contratista calidad
s compras la adquisicién de A-Z % 4 L almacenamiento aprobados |para verificar la utilizacion de |31/12/2020
cumplimiento Funcionarios y Contratistas rlaLe A-Z
de la E.S.E. HOMERIS pariatey.
1. Recolectar actos
Riesgo Operativo  [administrativos y otras normas Awdiiar Admiinistrativo informe de a ctos revision de informe de
Riesgo de que establezcan cambios 5 15/01/2020| 30/01/2020|administraivos recolectados |recoleccion actos 03/02/2020 Contratista calidad
e Gestién documental. : R :
cumplimiento estructuales enla E.S.E y analizados administrativos
Gerencia
5 Y Subdireccion Administrativa Informe por dependencia
: 2. Recolectar informacion sobre 8
Riesgo Operativo funciones de cada area y financiera S0brS doctsnios Consolidacién de informacién
Riesgo de : y Subdireccion Cientifica, 03/02/2020( 15/02/2020|generados de acuerdo a 17/02/2020 Contratista calidad
" procedimientos 2 " . aportada de cada area
cumplimiento Auxliar Administrativo con sus funciones y
funciones de archivo y procedimientos
gestion documental
Riesgo Operativo s 5 T A ; i a N
: 3. Elaborar cuadro de clasificacién |Auxiliar Administrativo Cuadro de clasificacion Revisién de cuadro de & "
R'esgg d.e documental Gestién documental. O e 2e2ie0e documental elaborado consolidaciéon documental 01/03/202 Contratista calidad
cumplimiento
4.Presentacion de tablas de
" Riesgo Operativo totancion cecumental al Comits Auxiliar Administrativo Tablas de retencion Acta de comité de Gestion
Incumplimiento del Acuerdo No 004 del 15 de marzo|Rjesgo de Institucional de Gestién y : 01/03/2020| 20/03/2020 : Y |23/031202 Contratista calidad
11 de 2013 AGN, ya que no se cuentan con la tabla de; cumplimiento desempefio para su revision y Gestion documental. actualizadas Desemperio.
retencion documental ~TRD- actualizada. ie
aprobacién.
Riesgo Operativo :;1Ernxix:1?:tlr‘:f;\r:odeaar:t z robacion de f:erzz:e.luridico Tablas de retencion AEtD adinisyrativo de
Riesgo de P P 2 ; " 23/03/2020( 25/03/2020 : actualizacion de tablas de 15/05/2020 Contratista calidad
canalimionts TRD, por parte del Gerente de la |Auxiliar Administrativo actualizadas FolentiGh
P E.S.E. HOMERIS Gestién documental.
3 . Gerente 2 : R
Riesgo Operativo 6. Presentar las tablas ante el Asesor Juridico Oficio envio acto Revision respuesta del
Riesgo de Comité Departamental de Archivo X 1 26/03/2020| 31/07/2020|administrativo aprobacién  [comité Departamental de 31/08/2020 Contratista calidad
i e b Auxiliar Administrativo :
cumplimiento para su validacion y evaluacion. Gastion docinantal TRD Archivo aprobando las TRD.




item

12

13

14

Respo! i
Opor d de Mejora /hall. Riesgo Identificado Accién a implementar p nsable:cel Fecha Inicio | Fecha Fin indicacorde M i de verificacio Fachade Respansable ot Estado Fecha Observacoén
mejoramiento cumplimiento verificaciéon seguimiento seguimiento
Riesgo Operativo 7. Implementar las TRD, Una vez S::::iuri Hico Comunicado a través de Ralisisn da comunicads
Riesgo de aprobadas y convalidadas por el & i 2 01/08/2020| 15/08/2020(circular socializando las 31/08/2020 Contratista calidad
L ; " Auxiliar Administrativo recibido por todo el personal.
cumplimiento Comité Departamental de Archivo. " TRD a todo el personal.
Gestién documental.
Riesgo Operativo LR, . i . - Revision de pagina web
. P!
Riesgo de ShublicaciondelasiRDenta ||Profesional Universitario 15/08/2020| 18/08/2020| | 2013S de retencién verificando publicacion de la [31/08/2020 Contratista calidad
i pagina WEB de la E.SE. (Ingeniero de Sistemas) documental publicadas
cumplimiento TRD
. Elab i
. " f-Ela orar.el plap ge Revision del plan de
Riesgo Qperativo: _ |fransfersncias primerias para cada Auxiliar Administrativo Plan elaborado de trasnferencias primarias
Riesgo de vigencia, estableciendo el Gestion d tal 15/01/2020| 30/01/2020 transf 3 AR d tad P 03/02/2020 Contratista calidad
Incumplimiento de la Ley General de archivos,|cumplimiento respectivo cronograma estion documental. ansferencias primarias locumentado con su
Acuerdo No 39 de 2002 AGN, por no elaborar| respectivo cronograma
anualmente el cronograma para la realizacion de las
de los archivos de gestion al archivo \ieita'a'éa0a dependentia
central. ; : Subdirectora Administrativa Comunicado a las areas del P y
Riesgo Operativo 2. Comunicar oportunamente a financiera lan de transferencias y su G archivo,central par
Riesgo de 5 y fina - . 03/02/2020| 15/02/2020 p y constatar el cumplimiento del |30/06/2020 Contratista calidad
- todas las areas de la E.S.E. Auxiliar Administrativo cronograma para la
cumplimiento " 3 ¢ cronograma de
Gestion documental. vigencia 2020 R
transferencias
1. establecer politica de operacion
para la entrega de documentos y
Riesgo Operativo archivos debidamente Profesional Planeacién Procedimiento Circular informativa
Riesgo de inventariados, por parte de Auxiliar Administrativo - 07/01/2020| 31/03/2020 - socializando procedimiento a |15/04/2020 Contratista calidad
AR : S . i documentado y socializado . X
: o 3 cumplimiento servidores publicos de la entidad |Gestion Documental los servidores publicos
I del articulo segundo del acuerdo 038 al ser vinculados, trasladado o
dg 2002, que estipula, tlue‘todg servndorxb::ucaalr;zr desvinculado de su cargo
recibira o entregard segin sea el caso, los 2. Inncluir. clauistia e_n los
y i : e inventar contratos de prestacion de
para garantizar la continuidad de la gestion piblica. | Riesgo Operativo z:rn\:::t?ss{a:uaelgb:r?tl:: z;lg: los  |Gerente Contratos con clausula Revision aleatoria de
Riesgo de < 9 o 01/04/2020| 31/12/2020(incluida u otrosi que la contratos verificando 30/06/2020 Contratista calidad
cumplimiento documentos de archivos Asesor Juridico incluya clausula
generados durante la ejecucion )
del respectivo contrato
debidamente inventariados para
Riesgo Operativo ;'relgzn::;?g:tfoze;:;;:z;zS arei Profesional Planeacién Brooramado aestion Circular informativa
Riesgo de P 2 P Auxiliar Administrativo - 07/01/2020| 31/03/2020 9 g socializando programa de 15/04/2020 Contratista calidad
- la conservacion documental = documental elaborado
cumplimiento Gestion Documental gestion documental
Incumplimiento Articulo 3 acuerdo 008 de 2004 del
AGN Z-UUTTITeTTEr U praT e
" provencony a?enuon ge Profesional Planeacién Documento Plan para la
Riesgo Operativo dssasires que inciuyalos Auxiliar Administrativo - Atencion de emergencias  [Revision de documento
Riesgo de dep6sitos de archivo de la E.S.E, .l 01/02/2020| 29/02/2020 merg . 15/03/2020 Contratista calidad
S g i r Gestién Documental en el cual se incluyo los ajustado
cumplimiento incluirlo en el Plan para Atencién e <
3 Profesional de SST depositos de archivo
de Emergencias de la ESE.
3. Mejorar las condiciones basicas < 5 o s
. . : Area de almacenamiento en |Revision de las condiciones
Riesgo Operativo para la preservacion de Subdirectora Administrativa cordicionas adeciadas i 188 clialos aatan
Riesgo de documentos, en cuanto a y financiera 15/01/2020( 30/06/2020 ik 15/07/2020 Contratista calidad
N W X para la preservacion de almacenados los
cumplimiento mobiliario y unidades de Gerencia
documentos documentos

almacenamiento




£ Responsable del s - Indicador de Fecha de Responsable del Fecha
: 0 Ri i Accién a lementar 8 5 Fecha Inicio | Fecha Fin . M d ificacio :
item Opor a de Mejora / o ldentificado s s mejoramiento cumplimiento ofhirabil verificacion seguimiento Estado seguimiento Observacoon
T evSary TUSTTeSgUS
Los riesgos identificados en el proceso de gestion| ) del proceso de gestion . ;
documental no han sido revisados y actua!i'zados‘Riesgo Operativo documgn?al de acuerdo a la guta Profgsnonal Plgneacmn Riesgos identificados segun I :
15 |incumpliendo la Nueva Guia de administracion de|Riesgo de de administracion de riesgos Auxiliar Administrativo - 07/01/2020| 30/04/2020 metodologia Revisién mapa de riesgos.  |15/05/2020 Contratista calidad
Riesg pedida por el Depar Administrativo| cumplimiento expedida por el Departamento Gestion Documental
de la Funcién Pablica DAFP. Administrativo de la Funicion

Fecha de Ejecucion de la Auditoria :

Fecha de Elaboracion del

plan:

Fecha de
presentacion del

Fecha de
seguimiento del

plan:

plan



