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1. OBJETIVO

Verificar la gestion dada a los recursos fisicos, atencién al ciudadano, correspondencia,
archivo y biblioteca por parte del proceso Gestion Administrativa, asi como la efectividad
de los controles establecidos en los procedimientos y mapa de riesgos, mediante pruebas
de recorrido, identificando la eficacia y eficiencia de planes, programas y proyectos que
conducen al logro de los objetivos institucionales, alineados con la normatividad aplicable.

2. ALCANCE

El ejercicio de Auditoria corresponde a la gestion adelantada por el proceso Gestion
Administrativa, durante las vigencias 2018 y 2019, con corte al 30 de mayo.

3. METODOLOGIA UTILIZADA

En el desarrollo de la auditoria, se realizaron actividades de planificacion y andlisis que
permitieron identificar aspectos fundamentales a evaluar en el proceso, a través de la
aplicacion de la lista de verificacion, para lo cual, se llevaron a cabo tres mesas de trabajo
con el lider del proceso, profesionales del area y los supervisores de los contratos y/o
convenios.

Se evaluaron diferentes aspectos del proceso frente a la normatividad vigente,
identificando fortalezas y debilidades del proceso, ademas de establecer observaciones y
hallazgos que se deberan subsanar en funcién del logro de los objetivos institucionales.

Con el fin de establecer un grado de madurez promedio del proceso, se aplicé una
calificacion definida dentro de un rango, de acuerdo con el nimero de Observaciones y
Hallazgos, tal como se expresa en la siguiente Tabla:

Grado de Madurez Calificacion Hallazgos | Observaciones
Mayor a 4.5 0-1 1-2
Entre 3.5 — 4.5 2-3 35
|  Menor3s5s 4 6 mas 6 6 mas

Tabla 1. Célculo del Grado de Madurez Promedio del Proceso Auditado.

4. ASPECTOS RELEVANTES DE LA AUDITORIA

El proceso de Gestion Administrativa es liderado por el Secretario General y cuenta con
un equipo de profesionales que tiene asignadas funciones para la gestion documental,
correspondencia, atencion al ciudadano y recursos fisicos.

4.1. Criterios de Auditoria

v Ley 87 de 1993. “Por medio de la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado”.

v Ley 594 de 2000. “Por la cual se dicta la Ley General de Archivos. Tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién

v" archivistica del Estado”.
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v' Resolucién 633 de 2004. Por la cual se determinan las funciones, las obligaciones, las
prohibiciones y la responsabilidad de los Supervisores de los contratos celebrados por
la Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME.

v Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sanciéon de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica”.

v' Resoluciéon 0025 de 2013. “Por la cual se crea el Comité de Compras y se establecen
sus funciones enfocadas a la adquisicién de bienes y servicios que se requieran con
presupuesto de funcionamiento”.

v' Resolucién 410 de 2013. “Por la cual se reglamenta el procedimiento para dar de baja
bienes de propiedad de la Unidad de Planeacién Minero Energética”.

v' Decreto 1258 de 2013. “Por el cual se modifica la estructura de la Unidad de
Planeaciéon Minero Energética - UPME.”

v' Decreto 1259 de 2013. “Por el cual se modifica la planta de personal de la Unidad de
Planeacion Minero Energética - UPME y se dictan otras disposiciones”.

v' Acuerdo 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental”.

v Decreto 1073 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Minas y Energia”.

v Decreto 1076 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

v Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

v Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

v Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

v Resolucion 158 de 2015. "Por la cual se conforma el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo en la Unidad de Planeacion Minero Energética y se dictan
otras disposiciones".

v' Resoluciéon 207 de 2018. Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion
Integral de Riesgos de la Unidad de Planeacién Minero Energética UPME y otras
disposiciones”.

v' Resolucién 208 de 2018. “Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, se conforma el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Unidad de
Planeacion Minero Energética y se dictan otras disposiciones”.

v' Resolucién 372 de 2018. “Por la cual se expide el Manual de Contratacién de la
Unidad de Planeacion Minero Energética - UPME”.

v' Resolucién 542 de 2018. “Por la cual se modifica la Resolucién 024 de 2017 la cual
reglamenta el tramite interno del Derecho de Peticion ante la Unidad de Planeacién
Minero Energética — UPME”.

v' Resolucién 757 de 2018. “Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Valoracion
Documental de la Unidad de Planeacion Minero Energética”.

v' Resolucién 207 de 2018 “Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion
Integral de Riesgos de la UPME y otras disposiciones”

v/ 1SO 9001:2015. Norma de Sistema de Gestion de Calidad.
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Caracterizacion Proceso Gestion Administrativa.

Procedimiento Administracion de bienes y servicios. P-GA-01. Versiéon No. 02.
Procedimiento Gestién de Correspondenciay Archivo. P-GA-02. Version No.03.
Procedimiento Biblioteca. P-GA-03. Version No. 02.

Procedimiento Atencién y Servicio al Ciudadano. P-GA-05. Version No. 3.
Planes de Accidon Gestion Administrativa — vigencias 2018 y 2019.

Planes de mejoramiento de Gestion Administrativa — Vigencias 2015 - 2016
Mapa de Riesgos Gestion Administrativa — Vigencias 2018 y 2019.

Demas normatividad aplicable.

ASANENE NN NN NEN

5. FORTALEZAS Y DEBILIDADES
5.1. Fortalezas
Gestién Documental

5.1.1 Se evidencié que, en desarrollo del Programa de Gestion Documental, version 2016
y la Politica de Cero Papel, se han implementado estrategias para la simplificacion y
automatizacién de los tramites de solicitud de Comisiones, Certificaciones y expedicion de
Resoluciones, los cuales se realizan mediante el sistema Orfeo y no se imprimen.

5.1.2 Se evidenci6é que, mediante el Contrato 053 de 2018, se elaboraron las Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD de la UPME y fueron aprobadas, mediante Resolucion No.
757 de 2018 del 21/12/2018, con revision previa del Comité de Gestion y Desempefio, en
sesion del No. 8 del 17/12/2018. Se remitieron al Archivo General de la Nacion para su
respectiva convalidacion mediante radicado 20181110053501 del 26/12/2018, recibiendo
concepto de evaluacion el 15/05/2019 la UPME, con requerimientos de algunos ajustes
para culminar el proceso de convalidacion.

Atencioén al Ciudadano

5.1.3 Se elaboré y publicé en el sitio web de la UPME, link de Transparencia, el Informe
sobre el uso de los canales de atencién, dando cumplimientos a las actividades definidas
en el Plan Anticorrupcion correspondiente a la vigencia 2018.

5.1.4 Se realiz6 con cada una de las areas el analisis de los temas mas frecuentes
consultados por la ciudadania y se formularon “Preguntas Frecuentes” y sus respectivas
respuestas, las cuales se encuentran disponibles al ciudadano en el sitio web de la
UPME, link de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

5.1.5 Mediante la Resolucion No. 542 de 2018, se actualiz6 el horario de atencién al
publico de lunes a viernes de 7:30 AM a 5:00 PM, dicho acto administrativo se encuentra
publicado en el sitio web de la UPME, link de Normatividad.

! Objeto: Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracién Documental en la unidad de Planeacién minero energética a partir de
La preparacion del inventario Documental en estado natural de los Documentos del archivo central de la Entidad.
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5.1.6. Se implementd una herramienta tecnolégica para el registro de usuarios que visitan
las instalaciones de la Entidad, la cual permite valorar la satisfaccion del visitante sobre la
atencion recibida.

Administracion de Bienes

5.1.7 El Plan Anual de Adquisiciones de las vigencias 2018 y 2019 se encuentra publicado
en el sitio web de la UPME, link de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, los
cuales son objeto de seguimiento trimestral, por parte del Profesional Especializado de
Bienes y Servicios, dando cumplimiento con las directrices establecidas en el
Procedimiento Administracién de Bienes y Servicios. P-GA-01. Version 2.0.

5.1.8 Durante la vigencia 2018 y al 30 de abril de 2019, se realizd el Informe mensual
sobre movimientos de Almacén, dando cumplimiento con las directrices establecidas en el
Procedimiento Administracién de Bienes y Servicios P-GA-01 Version 2.0.

5.1.9 Como medidas para reducir el consumo de los servicios publicos, se instalaron
sensores de movimiento y se regulé la presiéon del agua en los bafos; Asi mismo se
gestiond ante la Empresa de Energia, la eliminacion del cobro de la contribucion del 20%
al consumo y se redujeron los planes de telefonia celular pasando de $127.899 a un costo
de 83.899, contribuyendo asi con las medidas de austeridad en el gasto.

5.1.10 Mediante la Resolucién No. 372 del 16 de julio de 2018, se actualizé el Manual de
Contratacion, en el que se incluyeron las Orden de Compra efectuadas por Acuerdo
Marco, mediante el Portal de Colombia Compra Eficiente; Asi mismo se actualizd el
formato de estudios previos, en el que se incluyo la obligatoriedad de verificar si el bien a
comprar se encuentra dentro de un acuerdo marco.

5.2. Debilidades

1. Debilidades en la identificacién y seguimiento a los riesgos y controles del proceso
Gestion Administrativa, correspondientes a la vigencia 2019.

2. Debilidades en la actualizacién de los procedimientos y documentacion del proceso
Gestion Administrativa en el Sistema Integrado de Gestion.

3. Debilidades en la conformacion de expedientes con los registros de la Gestién
Ambiental adelantada en la UPME, sumado a que no se cuenta con un responsable
directo que suministre la informacién clara y completa y que gestione los requisitos
normativos ambientales.

4. Debilidades en la implementacién de controles en los procedimientos del proceso, en
especial por la falta de segregacion de funciones entre la planeacién, ejecucion,
registro y revision de las actividades.

6. RESULTADOS DE AUDITORIA
Veintiséis (26) de los sesenta y siete (67) contratos en los que se enmarco la gestion del

proceso de Gestion Administrativa, durante la vigencia 2018 y al 30 de mayo de 2019,
hicieron parte de la muestra de auditoria, relacionados a continuacion:
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PRESTACION DE SERVICIOS

C-063-2018 July katherine Méndez Clavijo

200-2018-004 Alianza fiduciaria SAS Fideicomisos
28876-2018 Serviaseo S.A

C-053-2018 Teguia Logistica en Informacién SAS Teguia
C-057-2018 Vigilancia y Seguridad Electronica Caxar Ltda
35974-2019 Serviaseo S.A

ARRIENDO

200-2018-002

Centro Empresarial Arrecife

200-2018-003

Xystem Ltda

MANTENIMIENTO

200-2018-005

Ashes Fire Colombia SAS

200-2018-009

Sucomputoinfraestructura Tecnoldgica SAS

200-2018-014

Air Cool Ingenieria SAS

200-2018-015

Teguia Logistica e Informacién SAS

200-2018-017

Continautos SAS

200-2018-051

Ingenieria Servicios y Equipos Ltda

200-2019-009

Continautos S.A.S

200-2019-017

Ashes Fire Colombia SAS

200-2019-018

Sucomputo Infraestructura Tecnoldgica SAS Sucomputo SAS

SUMINISTRO

24663-2018 Unién Temporal Autogasgrupo EDS
25015-2018 Subatours SAS
31832-2018 Grupo EDS Autogas SAS
C-047-2018 Distribuciones Aliadas BJ SAS
35144-2019 Organizacion TERPEL

COMPRA
28799-2018 Dispapeles SAS
210-2018-074 Muma SAS
36442-2019 Panamericana Libreria y Papeleria SA

SEGUROS

210-2018-058

| Axa Colpatria Seguros SA

Fuente: http://www1.upme.gov.co/Entornoinstitucional/Contratacion/Documents/Contratacion_ejecutada 2018 y

31May2019.pdf)

6.1. GESTION DOCUMENTAL
6.1.1 Oportunidades de Mejora

6.1.1.1 La pagina web de la UPME cuenta con un sitio de publicacién de los instrumentos
para la Gestion Documental?, (i) Inventario Documental, (ii) Programa de Gesti6n
Documental — PGD, (iii) Politica de Gestibn Documental, (iv) Tabla de Retencién
Documental — TRD, (v) Registro de Activos de Informacioén, (vi) Cuadro de Clasificacion
Documental y (vii) Plan Institucional de Archivos — PINAR, los cuales, con excepcion de
este Ultimo, no se han actualizado, ademds, utilizan el logo del organismo certificador

2 http://www1.upme.gov.co/Sequimiento/Paginas/Gestion-documental.aspx
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“Buro Veritas” con quien ya no se tiene contrato, por lo que se recomienda su revisién,
ajuste y actualizacién de conformidad con la normatividad vigente.

6.1.1.2 Se evidencio que se cuenta con el instrumento archivistico “Banco Terminolégico
de Tipos, Series y Subseries Documentales” con fecha 2016, que al igual que las TRD no
se encuentra actualizado de conformidad con las modificaciones efectuadas, por lo cual
se recomienda actualizar dicho documento o en su defecto contemplar las
denominaciones, los tiempos de retencion documental y la disposicion final para series y
subseries, propuestos en el Banco Terminolégico de Series y Subseries del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado®.

6.1.1.3 Se evidencié que se cuenta con las Tablas de Control de Acceso y Seguridad
aplicables a los documentos, asi como con el Inventario de Activos de Informacion; sin
embargo, al comparar la clasificacién indicada para cada subserie documental, se
identificaron inconsistencias, como es el caso de la subserie “Actas de Comité CACSSE”,
la cual se encuentra, dentro de las Tablas de Acceso, como “Publico” y en el Inventario de
Activos de Informacién, se encuentra como “Confidencial”; asi mismo al efectuar la
consulta en ORFEO no permite visualizar las Actas, por lo que se recomienda revisar y
ajustar la clasificacion de la informacion tanto en las Tablas de Control de Acceso como
en el Inventario de Activos de Informacion, con el fin de unificar el criterio de acceso.

6.1.2 Hallazgos

6.1.2.1 Se evidencié que las Tablas de Retencibn Documental de la UPME, aprobadas
mediante Resolucién No. 862 de 2015 y publicadas en su sitio web, link Gestion y Control/
Gestion Documental, algunas se encuentran sin firma y sin fecha y presentan diferencias
de series y contenidos, frente a las utilizadas en el Sistema ORFEO y a las contenidas en
en el Cuadro de Clasificaciéon Documental, debido a que desde su aprobacién en el 2015
se han modificado atendiendo las solicitudes efectuadas por los lideres de los procesos
(via correo electrénico), sin que dichas solicitudes se encuentren organizadas en un
expediente virtual o fisico que permita su trazabilidad y control de cambios; de igual forma
los ajustes realizados no se han presentado ante el Comité de Gestion y Desempefio,
para su respectiva aprobacion y formalizacién, tal como establece el Acuerdo No.004 de
2019 del Archivo General de la Nacién, Titulo 5. Actualizaciéon y Modificacion de las TRD*
Articulo 23.

6.1.2.2 La UPME cuenta con el Programa de Gestion Documental -PGD, aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo con Acta N° 2 del 26 de febrero de 2016, vigente a la
fecha y publicado en su sitio web, el cual, en sus fases de Planeacion, y de Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Disposicion y Preservacion a largo plazo, establece la
elaboracion e implementacién de instrumentos archivisticos sobre los cuales no se
evidencio la elaboracién y socializacion interna, asi:

3 Acuerdo 04 de 2019 articulo 5 Banco Terminoldgico de Series y Subseries. Circular Externa No. 003 de Febrero 27 de
2015 del AGN
4 Por el cual se derog6 el Acuerdo 04 de 2013 del AGN
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Fase de Planeacion:

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales;

Modelo para la Gestién de Documentos Electrénicos;

Manual para optimizar y automatizar los procesos de Gestion Documental;
Politica para normalizar los procedimientos de digitalizacion;

Guia con los metadatos minimos para recuperar los documentos.

arwdE

Fases de Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Disposicién y Preservacion a largo plazo:

1. Instructivo con la estructura, condiciones diplomaticas, formato, soporte, medio, técnica de
impresion, tipo de tinta, calidad de papel de los documentos de archivo;

2. Instructivo de autorizacion de firmas de comunicaciones oficiales externas e internas;
Instructivo de nimero de copias a reproducir evitando duplicidad;

3.  Requisitos para el uso de documentos electrénicos con los lineamientos de Mejores practicas
de Automatizacion de procesos, implementacion de aplicaciones de flujos de trabajo
(workflow), articulacion de aplicaciones de flujos de trabajo con los Sistemas de Gestion
Documental, generacion de documentos electrénicos, administracion de documentos en
soporte electrénico;

4. Instructivo para la recepcion de documentos (fisicos/electronicos) e incorporacion en el
sistema y en los expedientes;

5. Instructivo de recepcién produccién, envio y tramite oportuno de las comunicaciones oficiales,
independiente del medio de recepcién o envio;

6. Instructivo para clasificar y distribuir las comunicaciones;

7. Manual de Archivo que estructure servicios, control de acceso, procedimientos para consulta y
préstamos;

8. Instructivo de relaciones a través de metadatos para conformacién de expedientes
electrénicos;

9. Programa de descripcion documental; Instructivo para garantizar la adecuada destruccion de
documentos fisicos y electrénicos;

10. Instructivo que garantice la publicacion del inventario de los documentos eliminados;

11. Plan de Conservacién de los documentos fisicos y electrénicos;

12. Guia para la protecciéon y conservacion de archivos fisicos y electrénicos, determinando
métodos de conservacion, emulacién y migracion;

6.1.2.3 Al inicio de cada vigencia la Profesional de Gestion Documental remite a las
Secretarias de cada dependencia, mediante correo electrénico, la programacion y guia de
las transferencias documentales a realizar; sin embargo, al verificar en el area de Gestion
Documental, no se evidenciaron soportes de la transferencia de algunas dependencias,
como por ejemplo, del area Gestion de la Informacion; igualmente en la transferencia
realizada por la Secretaria General no se incluyeron las actas del comité financiero,
comité de contratos, conciliacion judicial, cajas menores de las vigencias 2015 y 2016; los
movimientos de almacén e inventarios desde el 2013, entre otros; sobre las transferencias
efectuadas, no se cuenta con un expediente documental, virtual en Orfeo o fisico que
permita realizar la trazabilidad y control de las transferencias realizadas; asi mismo no se
notifica y/o certifica la entrega de la transferencia por parte de la Profesional de Gestion
Documental, incumpliendo asi con lo establecido en el Programa de Gestién Documental -
PGD, numeral 7.5 Transferencias, donde se indica “Implementar sistema virtual de acuse de
recibo de transferencias, que certifique la entrega”.
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6.2. ATENCION AL CIUDADANO
6.2.1 Oportunidades de Mejora

6.2.1.1 La pagina web de la UPME, cuenta con dos opciones para que el ciudadano
interponga su Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia — PQRSD, por un lado, se
tiene establecido el link Servicio al Ciudadano/peticiones, quejas, reclamos, denuncias y
solicitudes, en el que, a través del diligenciamiento de un formulario, el ciudadano puede
interponer su PQRSD vy realizar su respectivo seguimiento, mediante un numero de
radicado y clave asignhados, por otro lado en el mismo link de Servicio al Ciudadano, se
cuenta con la opcion “contactenos” a través de la cual se facilita al ciudadano, mediante
un formulario, mas corto, interponer su PQRSD; sin embargo, en esta Ultima opcidén no se
suministra un radicado o ID, mediante el cual el ciudadano pueda realizar el respectivo
seguimiento de su peticion, por lo cual, se recomienda evaluar dicha situacion con el fin
de mejorar la segunda opcion o eliminarla y disponer, Gnicamente la opcion que facilita el
seguimiento de las PQRSD por parte de los ciudadanos.

6.3. ADMINISTRACION DE BIENES
6.3.1 Oportunidades de Mejora

6.3.1.1 Se evidencié que el area, cuenta con el formato “Solicitud de materiales de
Almacén — F-GA-08. Version 1.0” dentro del Sistema de Gestion para el control de los
bienes (consumo y devolutivos); sin embargo, se usa un formato denominado “Solicitud
de materiales de Almacén” el cual es diligenciado por el profesional de recursos fisicos,
en donde se indica el mes, pero no la fecha exacta de la solicitud y entrega, por lo que, se
recomienda hacer uso del formato establecido en el Sistema de Gestion, firmado o
remitido via correo electrénico por quien realiza la solicitud, en donde se registre la fecha
exacta de la entrega de bienes de consumo; asi mismo conformar el expediente virtual o
fisico que permita la trazabilidad de la informacién y fortalecer los controles internos.

6.3.1.2 Se evidencié que dentro de los documentos que soportan el ingreso de los bienes
al almacén no se cuenta con un documento donde conste el recibo a satisfaccion de los
bienes por parte del supervisor del contrato, convenio u orden de compra, que dé cuenta
del cumplimiento de las especificaciones establecidas en el mismo, por lo cual, se
recomienda efectuar las acciones necesarias con el fin de que los supervisores garanticen
que los bienes entregados al Almacén cumplen con las especificaciones establecidas en
el contrato, convenio u orden de compra e incluirlo como registro necesario para el
ingreso de bienes.

6.3.1.3 Al efectuar la revision del inventario individual actualizado al 30 de abril de 2019,
se evidencid que solo se encuentran actualizados los inventarios individuales de 12
servidores publicos; igualmente, se identificaron exfuncionarios de la UPME, que registran
bienes a su cargo en el inventario general, por lo que se recomienda realizar el inventario
fisico de bienes devolutivos (bodega y en servicio) por lo menos una vez al afio, con el fin
de identificar el estado real de los bienes, la asignacion a cargo de los funcionarios, su
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ubicacién, asi como los posibles faltantes y sobrantes, dejando como registro el inventario
actualizado, de manera que se garantice la exactitud del registro contable.

6.3.1.4 Se evidenci6é que en el Procedimiento Administracion de Bienes y Servicios. P-
GA-01. Version No. 02, numeral 5.3. Administracion bienes devolutivos, en las Actividades
Nos. 11 y 12 se indica “Recibir bienes en préstamo”, “Verificar y evaluar el estado del bien. Si es
reutilizable ingresarlo al almacén y realizar el registro pertinente” respectivamente; sin embargo,
al indagar con los profesionales del area sobre dichos bienes y su ingreso respectivo, no
se tiene claridad sobre los mismos, por lo cual se recomienda verificar la existencia de
dichos bienes y si es necesario efectuar ajustes al procedimiento.

6.3.1.5 En la inspeccidn fisica efectuada, el 20 de junio a la antigua sede de la UPME,
donde se encuentran bienes en proceso de baja, y algunos de los bienes que hacen
parte de los convenios de comodato®, vigentes a la fecha, se observé que un grupo de
bienes que fueron devueltos por la Agencia Nacional de Mineria - ANM se encuentran en
estado de obsolescencia y deterioro, otros, como estantes y archivadores, se encuentran
en uso, por parte del Ministerio de Minas y Energia, los demas bienes que hacen parte de
los comodatos, se encuentran en uso por parte de la ANM y por el Servicio Geoldgico
Colombiano, sobre los cuales, segun los funcionarios de las dos entidades que atendieron
la visita, estan cubriendo su necesidad funcional con dichos bienes. Por lo cual se
recomienda, legalizar en el corto plazo la devolucion de bienes que realizé6 la ANM,
agilizar el proceso de baja y definir la real situacion contable de dichos bienes.

6.3.1.6 Se evidencioé que una muestra de 24 bienes tomada en la inspeccion fisica de los
bienes devueltos por la ANM y de la sala de juntas del Servicio Geolégico, no se
encuentran registrados tanto en el inventario general actualizado al 30 de abril, como en
el inventario del Comodato, aportados por la Secretaria General, lo cual denota
debilidades en los controles establecidos para mantener el inventario de la UPME
actualizado.

6.3.1.7 En la Orden de Compra No. 25015-20185, en el pago # 7, se evidencié que el
certificado de supervision tiene fecha anterior (11/10/2018) a la fecha de expedicion de la
Factura No. 1078863 (17/10/2018), lo cual es improcedente, en razén a que no es posible
certificar antes de obtener la factura; Asi mismo, en la Orden de Compra No. 35144-2019’
se evidenciaron inconsistencias en las certificaciones de los pagos 2°, 5° 7°, asi: se
certific6 como Pago 1, pero en la gestion de pagos se indica como Pago 2, se certificd
como Pago 4, pero en la gestién de pagos se indicé como Pago 5, se certific6 como Pago
7, pero en la informacion general se indica como ndmero de certificado 6°,Por lo cual, se
recomienda establecer los controles necesarios para verificar al momento de certificar el
cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista y que la informacion sea
coherente.

5 Convenio interadministrativo CV-002 del 24 de enero de 2014 con el Servicio Geoldgico y Convenio N° 002 de enero
de 2014 con la Agencia Nacional de Mineria

6 Suministrar pasajes aéreos en clase econémica para los funcionarios de la UPME

7 Suministrar la gasolina corriente para las camionetas chevrolet de placas obf781 y 0bf782 de propiedad de la UPME.
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e WPLMENT CERTFICAO DE CUPLMENTO
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO CERGHRAID OE GREESEES

ficiles marca Chewwolet Captva de

ustible para los dos (2) vehiculos oficiales marca Chevrolet Capiiva de

81y OBF 782 de propiedad de fa UPME

Suminist

slaras O
piacas Ot

CERTIFICACION PAGO 1 ORDEN No. 35144 Colombia Compra Eficiente

ica que el conlrafista ORGANIZACION

con fecha 11101

1. INFORMACION GENERAL

RMINACION: 31 de diciembre de 2019

CIO: Trece millnes novecientos cuarenta y cuatro mil pesos Mcte

2 GESTION DE PAGOS:

WoPm VAR

2. GESTION DE PAGOS:

Nro. Pago VALOR | L M
PAGODOS §E02733

Fuente. Sistema ORFEO

6.3.1.8 En los estudios previos de las Ordenes de Servicio No. 200-2018-0558, 200-2018-
009°, 200-2018-014%°, 200-2018-015'! no se evidencié la exigencia de garantias de
cumplimiento del contrato, por calidad del servicio y por correcto funcionamiento de los
bienes suministrados, dando como justificacion que “No es necesario dada la naturaleza
del contrato, su objeto y su forma de pago”; por lo cual se recomienda analizar con mayor
detalle esta situacion, previendo los dafios en que pueda incurrir el contratista al efectuar
los mantenimientos requeridos, el cumplimiento del servicio o la calidad del mismo.

6.3.1.9 No se evidencié una segregacion adecuada de funciones para reducir errores, ya
sean intencionales o voluntarios y facilitar su deteccion, como por ejemplo en el proceso
de solicitud de 6rdenes de compra, a través del Portal de Colombia Compra Eficiente,
responsabilidad que recae en un Profesional, quien se encarga de identificar la necesidad,
generar la justificacién y realizar la orden de compra en el portal, asi como ejercer la
respectiva supervision, por lo que se recomienda segregar las actividades de planeacién y
supervision, de las actividades contractuales en el portal.

6.3.2 Hallazgos
6.3.2.1 En la inspeccidn fisica efectuada a la bodega tomada en arriendo del 5° piso, del

Centro Empresarial Arrecife!?, se encuentran bienes que han perdido su valor (til y no se
ha realizado su respectivo proceso de bajas, los cuales no se incluyeron en el proyecto de

8 Prestar el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y de prueba el sistema de extincion de incendios con
rociadores automaticos, un sistema de supresion con agente limpio y un sistema de deteccion de incendios de la UPME.

9 Prestar el servicio de mantenimiento de las UPS de la Entidad incluyendo el suministro e instalacién de baterias

10 Adquirir e instalar un (1) equipo de aire acondicionado en la sala de juntas de la entidad, asi como el mantenimiento
preventivo, correctivo y de emergencias de los demas aires acondicionados de la UPME

1 Prestar el servicio de arrendamiento para el almacenamiento y la administracion integral del archivo central de la
UPME, incluido bodegaje, custodia, recepcién, transporte, consulta (fisica y/o virtual) y préstamo de los documentos del
archivo central, de acuerdo con la normatividad Vigente y lineamientos del archivo general de la nacion

12 Contrato de arrendamiento 200-2018-003 suscrito con Xystem Ltda, canon mensual de $808.400,00
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resolucion de baja que se encuentra en curso; incumpliendo con lo establecido en el
Procedimiento Administracion de Bienes y Servicios. P-GA-01. Version No. 02, numeral
5.3. Administracion bienes devolutivos, Actividad No. 13, en donde se indica “Realizar baja
de bienes cuando estos hayan perdido su valor Gtil teniendo en cuenta la normatividad aplicada
para tal fin”.

Bienes en Bodega del piso 5°
No. Placa Descripcion del bien Cantidad Observaciones
11901 |Scanner 1 Reqgistra servicio en Inventario
11521 |Scanner 1 Registra servicio en Inventario

6.3.2.2 En la visita, también se encontraron activos que fueron dados de baja mediante la
Resolucion 232 de 2016 y que se encuentran incluidos en las actas de entrega a las
Fuerzas Militares pero que aln se encuentran en la entidad; activos con placa que no
tienen registro en el inventario general; se encuentran equipos sin placa que no permiten
establecer si los activos son de propiedad de la UPME o no; cajas con elementos para
gimnasia sin destapar y sin placa, que segun el profesional que atendio la visita, hacen
parte del programa de bienestar de la entidad, situaciones que contravienen lo establecido
en el Procedimiento Administracion de Bienes y Servicios. P-GA-01. Version No. 02 y las
directrices establecidas en la Resolucién No. 410 del 2013*3 para la baja de bienes.

Bienes en Bodega del piso 5°
No. Placa Descripcion del bien Cantidad Observaciones
12502 |Greca de doble servicio 1 No registra en Inventario

11542 |Impresora de correspondencia 1 No registra en Inventario
11748 |Impresora de correspondencia 1 No registra en Inventario
11935 ([Microondas 1 No registra en Inventario
13081 ([Microondas 1 No registra en Inventario
10262 |Regulador de energia 1 No registra en Inventario
10065 [Regulador de energia 1 Dada de baja R. 232 de 2016
10096 |Regulador de energia 1 Dada de baja R. 232 de 2016
12102 [Impresora lexmark 1 Dada de baja R. 232 de 2016

Calentador 1 Dada de baja R. 232 de 2016

Greca 1 Sin placa

Greca 1 Sin placa

Impresora HP laser P 2055 1 Sin placa

Sport Fitnes (cajas) 5 Sin placa

13 Por la cual se reglamenta el procedimiento para dar de baja bienes de propiedad de la Unidad de Planeacion Minero
Energética.
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RESOLUCION No, _ _ 939 DELG RESOLUCIONNo. ~= 2 3 7 DEL 2018
2 ,
( ) ( 2006 )
2 1 ABR 2016 2 1 ABR
offecer  litulo graluito eigunos bienes muebies de s Unidad de F cer a liltdo gratuito afgunos bianes muebles de la Unidad de Pla
IMPRESORA LEXMARK T.522 1259
BLACKBERRY 8100 SP
IMPRESCRA LEXMARK TS22 REPUESTO 12043
BLACKBERRY 8100 s PARA LA MPRESORA CON NUMERO DE
BLACKBERRY 2100 W@ PLACA 11259 1.522 CODIGO H1305021
LEXMARK T6M IMPRESORA 12102
LACKBERRY 8520 P LASER MONOCROMATICA DE RED SERIAL
BLACKBERRY 8520 P THIVIKS
BLACKBERRY 8320 P
NOKLA 62308 1617 CALEFACTORES P
MOTOROLA B3 P
BLACKBERRY 9300 P
TELULARES sP
ESTABILZADDR 10665
1000w INPUT 80-140 V EFECTIVO 97%
ESTABILIZADOR 10065
10GOW INPUT §5-145VAC FRECUENCIA
60HZ
ESTABILIZADCR 10055
1000W ENTRADA 50/135 V SALIDA
MSVOL +- 5%

6.3.2.3 Mediante contrato C-047 suscrito el 24 de agosto de 2018 con Distribuciones
Aliadas, por valor de $39.159.339, se adquiri6 el suministro de 58.372 articulos de
cafeteria, en su gran mayoria galleteria destinada al refrigerio diario que se entrega a los
funcionarios, segun los estudios previos, como un estimulo de bienestar y mejor ambiente
laboral y que correspondia a “los articulos de cafeteria requeridos para cubrir las
necesidades durante el presente afio”, es decir para los 4 meses siguientes; sin embargo
en la toma fisica realizada el 13 de junio de 2019 a las bodegas del almacén, ubicadas en
los pisos 5° y 9°, se encontraron 16.184 unidades de productos comestibles, algunas con
fecha de vencimiento proximas a cumplir.

Histérico de compras de consumibles

fecha plazo unidades | V promedio
N° Contrato| Proveedor L. valor i .
suscripcion | meses comestibles unidad

Intergral de

210-2016-034distribuciones | 11/05/2016| 7 meses | $29.622.187 45,952 $645
Distribuciones 3 meses

210-2017-09]aliadas 16/08/2017| 22dias | $36.793.567 56.776 $648
Distribuciones 3 meses

C-47-2018 [aliadas 24/08/2018| 15dias | $39.159.339 58.372 $671

Se revisaron los contratos de las tres Ultimas vigencias por este concepto, observando
gue historicamente el plazo de ejecucion del contrato es menor frente al tiempo necesario
para el consumo de las cantidades adquiridas, las entregas parciales pactadas pierden su
eficacia ya que, una compra realizada en el mes de agosto, se debe recibir y pagar en su
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totalidad a 31 de diciembre, quedando una gran cantidad de producto en las bodegas de
la Entidad, lo que denota falta de planeacién en la adquisicion de este tipo de articulos,
aunado al posible incumplimiento de las normas de austeridad del gasto!* dirigidas a
racionalizar la provision de refrigerios, con las implicaciones que acarrea el riesgo de
vencimiento de los productos, deterioro o contaminaciéon cruzada por el almacenacimiento
en un mismo espacio con equipos y otros materiales y la ocupacién de bodegas por las
cuales se paga un canon de arrendamiento.

6.3.2.4 Se evidenci6é que durante la vigencia 2018 y al 30 de mayo de la vigencia 2019 no
se ha efectuado el seguimiento a la satisfaccion del cliente interno y la evaluacion de los
proveedores, incumpliendo con lo establecido en el Procedimiento Administracion de
Bienes y Servicios. P-GA-01. Versiéon No. 02, numeral 5.3. Administracion bienes
devolutivos, Actividad No. 15, en donde se indica “Realizar seguimiento al nivel de
satisfaccion del cliente interno y evaluacion de proveedores”.

6.4. GESTION AMBIENTAL
6.4.1 Oportunidades de Mejora

6.4.1.1 Segun informacion suministrada por los profesionales del area, el
almacenamiento, aprovechamiento, tratamiento o disposicion final de los Residuos
Peligrosos — RESPEL, se encuentra a cargo del Centro Empresarial Arrecife, por lo cual
se recomienda definir acciones conjuntas con el fin de disefiar e implementar el Plan de
Gestion Integral de Residuos Peligrosos — PGIRP, el cual a la fecha no se encuentra
implementado, de acuerdo con las directrices establecidas en el Decreto 1076 de 2015%,
articulo 2.2.6.1.3.1, literal b), en donde se indica “Elaborar un plan de gestién integral de
residuos o desechos peligrosos que genere tendiente a prevenir la generaciéon y reduccién en la
fuente, asi como, minimizar la cantidad y peligrosidad de los mismos. En este plan debera
igualmente documentarse el origen, cantidad, caracteristicas de peligrosidad y manejo que se dé a
los residuos o desechos peligrosos. Este plan no requiere ser presentado a la autoridad ambiental,
no obstante, lo anterior, deberd estar disponible para cuando este realice actividades propias de
control y seguimiento ambiental”.

6.4.1.2 Durante la auditoria, se presentaron dificultades en el suministro de los
documentos que evidencian la gestion ambiental, aunado a que no hay un responsable
definido para gestionar este tema a nivel institucional, por lo tanto se recomienda
adelantar las acciones necesarias para asignar a un Profesional las funciones de “Gestor
Ambiental’ y se cree el expediente virtual o fisico para la conservacién y organizacion de
los registros, que permita atender las observaciones emitidas por la Secretaria Distrital de
Ambiente, mediante radicado No. 20181100072912 del 07/11/2018, correspondiente a la
vista efectuada el 21/06/2018, en la que indican que: “(...) Se debera mantener en cada sede
de la entidad, toda la informacién relacionada con la gestion integral de los residuos peligrosos que
se generan en sus instalaciones (documentos Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos —
PGIRESPEL, formatos de generacion, manifiestos de transporte y certificados de tratamiento y/o

14 Directiva Presidencial 09 de 2018, numeral 3.3.
15 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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disposicion final), esto con el fin de que estén disponibles para futuras visitas de seguimiento y
control gue realice la Secretaria”.

6.4.1.3 En visita a la bodega del almacén ubicada en el piso 5° del Centro Empresarial
Arrecife, se evidenciaron 16 cajas con toner de varias referencias, los cuales registran un
valor, en Kardex a 31 de mayo de 2019, de $7.178.905 y que segun el profesional que
atendié la visita, no es posible su uso porque estan vencidos o corresponden a
impresoras que ya no estan en servicio, por lo tanto se recomienda analizar la posibilidad
de cambio con el proveedor o la disposicion final con gestor ambiental en el menor tiempo
posible, dado que en el mismo espacio se encuentran elementos comestibles.

6.4.1.4 En los estudios previos de los contratos de mantenimiento a las UPS, a la Red de
incendios de la UPME y en los que se requiera, se recomienda incluir, dentro de las
obligaciones del contratista, el suministro de las certificaciones sobre la disposicion final
de los residuos peligrosos (ej. baterias), con el fin de que la UPME consolide y controle
dichas certificaciones, garantizando su disponibilidad en las visitas de seguimiento, que
realicen los entes de control ambiental.

6.4.2 Hallazgos

6.4.2.1 Se evidenci6 que, durante la vigencia 2018, se suscribi6 el Contrato de Prestacion
de Servicios No. C-063-2018%, con el objeto de elaborar el documento Plan Institucional
de Gestibn Ambiental — PIGA, el cual debia ser socializado ante el Comité de Gestién y
Desempefio Institucional, al Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa de la
Secretaria General y al Personal general de la Entidad; sin embargo al revisar el
expediente del contrato No. 2018114140100063E, tanto en fisico, como en el sistema
ORFEO no se encontré el respectivo soporte y/o evidencia de la socializacién del
documento PIGA ante las instancias indicadas, incumpliendo asi con la clausula
SEGUNDA: OBLIGACIONES — EL CONTRATISTA, numeral 2 del contrato, asi como con
la Resolucion No. 633 del 3 de noviembre de 20047, Articulo primero. Funciones del
supervisor del contrato “Velar por el cumplimiento de las obligaciones del contratista, de
conformidad con lo estipulado en el contrato y las especificaciones técnicas requeridas”.

6.4.2.2 Se evidenci6é que, como producto del contrato No. C-063-2018, se genero el
documento Plan Institucional Gestion Ambiental — PIGA, el cual contiene la Politica y
objetivos ambientales, cinco (5) programas de gestion ambiental, para los cuales se
determinaron los respectivos indicadores, entre otros aspectos ambientales; sin embargo
no se evidencié la aprobacion e implementacion de dicho Plan en la UPME, asi como
tampoco la inclusion de las cuestiones ambientales, en los mapas de riesgos, Yy
capacitacion al personal sobre buenas practicas ambientales, incluidas la gestion y el
manejo de los Residuos Peligrosos, incumpliendo asi con lo establecido en la Resolucién

16 <(..) prestar los servicios profesionales para llevar a cabo la formulacién del Plan Institucional de Gestién Ambiental —

PIGA- de la UPME, todo de conformidad con lo sefialado en los estudios previos y propuesta (...)”
17 Por la cual se determinan las funciones, las obligaciones, las prohibiciones y la responsabilidad de los Supervisores de
los contratos celebrados por la Unidad de Planeacion Minero Energética — UPME.
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No. 208 de 2018, Articulo 9°, pardgrafo 3, en el que se establece, como
responsabilidades de la Secretaria General, las siguientes:

“1. Definir una politica ambiental y objetivos ambientales, basados en los aspectos e impactos
ambientales, incluyendo en los mapas de riesgos las cuestiones ambientales (...) 2. Establecer
los indicadores de gestion y las mediciones que permitan evidenciar el desempefio ambiental. 3.
Hacer seguimiento al cumplimiento de la politica, objetivos e indicadores ambientales. 4.
Capacitar una vez al afio a la comunidad institucional sobre buenas practicas ambientales”.

6.5. GESTION ADMINISTRATIVA Y GESTION FINANCIERA
6.5.1 Hallazgos

6.5.1.1 Se evidencié que, varias licencias fueron adquiridas, actualizadas o renovadas
durante la vigencia 2018, por cerca de $1.160 Millones, las cuales no hacen parte del
informe general de inventarios con corte a 30 de abril de 2019, debido a que los
supervisores de los contratos no realizaron la entrega al responsable del almacén para el
correspondiente ingreso y los pagos realizados por concepto de dichos contratos, se
registraron contablemente como un gasto, situacion que afecta la razonabilidad del saldo
de la cuenta de los activos intangibles en los estados financieros de la Entidad, a 31 de
diciembre de 2018.

Relacién de contratos de adquisicién, renovacién y/o actualizacién de licencias 2018

No. DE ORDEN FECHA DE
CONTRATO Y/O OBJETO NOMBRE VALOR FIRMA
CONVENIO
ADQUIRIR EL SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO
PARA LAS LICENCIAS DE PRODUCTOS ESRI DE ESRI
24701-2018 |\ ORMIDAD CON LAS CANTIDADES DE COLOMBIA $66.426.380 | 2018/01/18
PRODUCTOS ADQUIRIDOS-(12) LICENCIAS
RENOVAR EL LICENCIAMIENTO Y LOS SERVICIOS DE BLACK HAT
210-2018-040 |SOPORTE PARA EL FIREWAIL PERIMETRAL CON ARCHETYPE $121.975.000 |2018/07/18
CARACTERISTICAS DE NEXT GENERATION FIREWAL SAS-BHA SAS
ITO
ACTUALIZAR EL LICENCIAMIENTO DE G SUITE
31146-2018 BUSINESS POR UN ANO PARA 180 USUARIOS SOFTWARE $98.273.703 2018/09/10
SAS
RENOVAR LAS LICENCIAS DEL MODELO SDDP Y OPTGEN Y DE PSR
210-2018-069 [LOS MODULOS DEL XPRESS, PARA CADA UNA DE LAS SOLUCIONES | $399.607.864 |2018/11/09
LICENCIAS QUE ACTUALMENTE POSEE LA UPME CONSULTORIA
ENERGY
ADQUIRIR LA LICENCIA PLEXOS, JUNTO CON EL SOPORTE
210-2018-080 | ¢ n1c0Y MANTENIMIENTO PARA LA UPME EXEMPLAR | $354.456.120 |2018/12/10
PTY LTD
RENOVAR, ACTUALIZAR Y PRESTAR SOPORTE A LA
C-059-2018 |[LICENCIA "NOVASEC MS”, DE LA UNIDAD DE NOVASEC SAS| $105.767.771 |2018/10/25
PLANEACION MINERO ENERGETICA

Fuente: Gestién Contractual UPME 2018

6.5.1.2 Se evidencié que la cuenta No. 8300 “Deudoras de Control”, utilizada para el
control de los bienes en comodato, registro una disminucién del 53.7% con respecto al
afio 2017, significando esto, que pasé de $173.3 Millones a $80.1 Millones. Una vez
revisados los soportes se observo que se retiré de los estados financieros $93.2 Millones,
sin que se hubiere llevado al comité de sostenibilidad contable y se hubiere expedido el

18 Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, se conforma el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en la Unidad de Planeacion Minero Energética y se dictan otras disposiciones.
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acto administrativo correspondiente, afectando la razonabilidad de la cuenta “Deudoras de
Control” en los estados financieros a 31 de diciembre de 2018.

Con lo anterior se incumple con los requisitos para la efectividad de la baja, definidos en
el Articulo 8°de la Resolucion 410 de 2013, en el que se establece que:

“En el evento de ser autorizada la Baja de un bien por parte del Ordenador del Gasto, se debera

cumplir con los siguientes requisitos:

1. Acta del Comité donde se recomendd la baja de bienes

2. Informe contable de los bienes objeto de baja y concepto técnico sobre el estado de los
mismos.

3. Acto Administrativo que autorice la baja de bienes.

4. Registro contable del acto administrativo que autorizé la baja de bienes, lo cual se debe
realizar de conformidad con el Régimen de Contabilidad Puablica.

5. Realizar la destinacion autorizada en el Acto Administrativo, mediante suscripcién de acta de
entrega o destruccion de los bienes dados de baja “

7 SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES

De conformidad con lo reportado en el portal “Sigueme”, de un total de quince (15)
acciones de mejoramiento suscritas por el Proceso Gestion Administrativa entre las
vigencias 2016 y 2017, cinco (5) acciones se mantienen “Abiertas”, no se cuentan con las
evidencias que soporten su cumplimiento; por lo cual se recomienda realizar las
respectivas acciones suscritas y adjuntar en el aplicativo sus evidencias, con el fin de
verificarlas y dar su respectivo cierre en los préximos seguimientos que efectie la Oficina
de Control Interno a los Planes de Mejoramiento.

Hallazgo Estado

Errores en la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - Aplicacién incorrecta de
la series y los tipos documentales

Abierta

Se requiere mantener y mejorar el empoderamiento de los procesos en la gestién del
archivo central y de gestion, esto teniendo en cuenta las diferentes herramientas de gestion
2 [como las tablas de retencion documental y el sistema ORFEO. Asi mismo los procesos Abierta
han manifestado la necesidad de actualizar las TRD con el fin de ajustarlas cada vez mas a
las necesidades de los procesos.

Se observa la necesidad de revisar y ajustar el Procedimiento Administracion de Bienes y
Senicios P-GA-02 y armonizarlo con el Procedimiento de Gestion Contractual P-GJ-01 a fin
de que se consideren las actividades de compra que se ejecutan a través del Portal de la
Agencia Colombiana de Contratacién -Colombia Compra Eficiente.

Abierta

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento de administracion de bienes y
senicios se tienen documentados formatos que facilitan el desarrollo de este, es importante
revisar su conveniencia y de ser necesario incluirlos como documentos del sistema de
gestion de la calidad.

Abierta

Se observa Plan de Trabajo a través del cual los integrantes del proceso estan realizando

. . . . Abierta
acciones de mejora para actualizar la documentacion del proceso.

Fuente: Sistema de informacién SIGUEME /proceso de gestién administrativa/planes de mejoramiento

19 por la cual se reglamenta el procedimiento para dar de baja bienes de propiedad de la UPME
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8 SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO.

Se evidenci6 que, durante la vigencia 2018, el proceso Gestion Administrativa identifico
cuatro (4) riesgos, de los cuales se realizé el respectivo seguimiento a su controles, con
corte a diciembre de 2018; Asi mismo en el Mapa de Riesgos Institucional 2019,
publicado en el sitio web de la UPME? no se evidenciaron los riesgos y sus respectivos
controles asociados al proceso Gestion Administrativa, pese a que la Oficina Asesora de
Planeacion suministré6 un archivo Excel, donde se identificaron dos (2) riesgos y sus
respectivos controles para el proceso “Gestion de Infraestructura” y dos (2) para el
proceso Gestion documental, no se identificaron riesgos relacionados con la atencion al
ciudadano.

Por lo anterior se recomienda realizar un andlisis riguroso sobre la totalidad de eventos
que pueden afectar el cumplimiento del objetivo del proceso Gestion Administrativa, de
manera que se tengan en cuenta aspectos relacionados con la administracion de los
bienes, atencién al ciudadano, gestion ambiental, entre otros, y realizar el seguimiento
trimestral tal como lo establece el articulo 4 de la Resolucion 207 de 2018.

9 RECOMENDACIONES

9.1 Reuvisar, ajustar, actualizar y publicar, en el sitio web de la UPME, los diferentes
instrumentos de gestiébn documental, de conformidad con la normatividad vigente y
solicitudes de modificaciébn de los lideres de proceso, si es el caso, garantizando su
respectiva implementacion institucional.

9.2 Establecer mecanismos de control y seguimiento, para que se cumpla el
cronograma de transferencias establecido para cada vigencia, realizando la notificacion
ylo certificacion de la entrega de las transferencias por parte de las Secretarias; asi como
crear el respectivo expediente en ORFEO con la informaciéon que se derive de dicho
proceso, garantizando su disponibilidad.

9.3 Evaluar las opciones ofrecidas al ciudadano, en el sitio web de la UPME, para
interponer una PQRSD, con el fin de que se facilite el seguimiento por parte de los
ciudadanos.

9.4 Actualizar y hacer uso de los procedimientos y formatos del proceso, establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion, realizando una adecuada segregacion de funciones e
identificacion de puntos de control que mitiguen la generacién de posibles errores en la
ejecucion de las actividades; asi como realizar un analisis sobre la totalidad de eventos
que pueden afectar el cumplimiento del objetivo del proceso, efectuando seguimientos
peridédicos a sus respectivos controles, a la satisfaccion del cliente interno frente al
servicio prestado y a la evaluacion de los proveedores.

20 http://wwwl.upme.gov.co/Sequimiento/Documents/MAPA_RIESGOS INSTITUCIONAL 2019 V1.pdf
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9.5 Establecer mecanismos de control y seguimiento para que la totalidad de bienes
requeridos por la entidad ingresen al almacén; asi como efectuar inventarios periodicos,
que garanticen la coherencia del estado real de los bienes y su registro contablemente.

9.6 Realizar la respectiva baja de los bienes que no son necesarios para el
cumplimiento de la misién de la entidad y de aquellos que se encuentran en estado de
obsolescencia e inservibilidad, con el fin de liberar espacio fisico y garantizar, mediante
ajustes contables, la razonabilidad en las cuentas de “Activos intangibles” y “Deudoras de
Control” en los estados financieros.

9.7 Analizar la pertinencia de exigir garantias, en los estudios previos de los contratos
de mantenimiento y de arrendamiento del archivo, de manera que se prevean los riesgos
en la prestacion de estos servicios; asi mismo analizar rigurosamente el suministro de
articulos para el refrigero diario de los funcionarios, reduciendo la probabilidad de
vencimiento de los productos al solicitar cantidades innecesarias.

9.8 Encaminar las acciones que requiera la entidad, en materia de Gestion Ambiental,
asi como consolidar y mantener la documentacién que se derive de esta, con el fin de
garantizar su disponibilidad en las visitas de los entes de control ambiental.

10 CONCLUSION

De acuerdo con el objetivo definido en la auditoria al proceso de Gestién Administrativa,
se logro verificar la gestion del proceso, asi como los controles y procedimientos
establecidos, identificando diez y siete (17) oportunidades de mejora y once (11)
hallazgos, ubicando al proceso en un Grado de Madurez Promedio Bajo, resultados que le
permitiran al proceso identificar acciones para fortalecer la gestion.

Oportunidades

Fortalezas de Mejora

Hallazgos Recomendaciones

10 17 11 8

Bertha Sofia Ortiz Gutiérrez
Asesora de Control Interno

Rosa Maria Buitrago Baron - Profesional Especializada de Control Interno
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