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Auditoría N° IAAO3V/CIO-2018-03 

Fecha 

Día Mes Año 

21 02 18 

 

1. DATOS GENERALES 

 

 

OBSERVADORES Y/O ACOMPAÑANTES. 

NOMBRE: CARGO:  

NOMBRE: CARGO: 

NOMBRE: CARGO: 

 
 

FECHA DE APERTURA AUDITORIA 27/11/2017 

FECHA DE CIERRE DE LA AUDITORIA 01/12/2017 

 

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA 

 

Realizar Auditoría de Gestión, a los procesos administrativos del Área Operativa 03 Villavicencio. 

 

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA 

 

 
Verificar el manejo administrativo y financiero, en cumplimiento de las normas legales vigentes sobre cada materia, de 
las actividades desarrolladas durante el periodo comprendido entre el 2 de enero al 27 de noviembre de 2017, frente a 
los siguientes aspectos: 
 
- Lineamientos y políticas de operación adoptados en los documentos asociados al proceso Gestión de Servicios 

Administrativos, relacionados con el manejo de los bienes muebles e inmuebles. 
- Confrontación de inventarios (individuales / almacén). 
- Gestión del Área Operativa. 
- Control y seguimiento de los contratos suscritos para el Área Operativa. 

PROCESO(S) AUDITADO Área Operativa 3 – Villavicencio - Meta 

LIDER(ES) DE PROCESO CRISTOBAL QUIROGA NAVARRO CARGO Coordinador Área Operativa   3 
– Villavicencio – Meta 

AUDITOR LÍDER JAIME ARIAS P CARGO Profesional OCINT 
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- Participación de los funcionarios del Area Operativa en  los planes de: BIENESTAR SOCIAL 2017 (Procedimiento 
A-GH-P009 V03 -Bienestar social e incentivos -Resolución IDEAM 1107/17/MYO/2017 -Sistema Estímulos); PLAN 
DE CAPACITACION 2017 (Procedimiento A-GH-P008 V03 -Capacitación del personal); PROGRAMA DE 
INDUCCION Y REINDUCCION (Procedimiento A-GH-P006 V03 -Inducción, entrenamiento en el puesto de trabajo 
y reinducción); DOTACION (Memorando 20172020006823 -29/SPT/2017 -Redención Pin; Procedimiento A-GH-
P007 V02 -Entrega, reposición y supervisión de uso de los elementos de protección personal) - (Participación de 
los funcionarios del Área Operativa). 

- Proceso de evaluación de desempeño para los funcionarios del Área Operativa. 
- Actividades desarrolladas para la divulgación de procedimientos, manuales y documentación del SGI, en el Área 

Operativa (seguimiento a los indicadores de procesos que involucran al Área Operativa; control y seguimiento de 
los riesgos de procesos y de corrupción que involucran al Área Operativa). 

- Acciones de los planes de mejoramiento vigentes del Área Operativa. 
- Manejo de los recursos físicos, financieros y tecnológicos (estado de los extintores; pago servicios públicos; 

manejo de cuentas bancarias; estado de los computadores; banco de datos; cableado; rack). 

- Actividades administrativas frente al manejo de correspondencia y archivo técnico en el Área Operativa. 
 

 
 

4. CRITERIOS DE AUDITORÍA 

 

 
Requisitos y documentos de referencia: Ley 87 de 1993; Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos -Programa de 
Gestión Documental -PGD IDEAM -Resolución IDEAM 2436/2017); Decreto 1072 de 2015 (Artículo 2.2.4.6.25. 
Prevención, preparación y respuesta ante emergencias); Acuerdo 565/2016 (Sistema Tipo de Evaluación del 
Desempeño Laboral de los Empleados Públicos de carrera administrativa y en periodo de prueba- Resolución IDEAM 
196/07/FBR/2017 -Adopta Sistema tipo EDL del IDEAM); Resolución 2400 -22/05/1979 -Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social (Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los 
establecimientos de trabajo -Resolución IDEAM 1377- 29/06/2017 Política Seguridad y Salud Trabajo); Modelo 
Estándar de Control Interno MECI; Resolución IDEAM 947/2010; Resolución IDEAM 158 -2/06/1997; Resolución 
IDEAM 2126 -01/10/2015 (Funciones Coordinador Área Operativa); Resolución IDEAM 205 -29/09/2006 (Por la cual se 
adopta el manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad del Instituto). (“Instructivo depuración de 
inventarios, código A-AR-I001, versión 04”; “Administración de bienes del almacén, código A-AR-P001, versión 04”; 
“Administración de inventarios, código A-AR-P002, versión 03”; “Adquisición y administración de bienes y servicios, 
código A-AR-P003, versión 04” y “Trámite de siniestros, código A-AR-P004, versión 06”) 
 
Adicionalmente, se tendrán en cuenta las normas internas del Instituto, que propendan por el cumplimiento y 
desarrollo de las actividades. 
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5. METODOLOGÍA Y DESARROLLO DE LA AUDITORIA INTERNA 

METODOLOGÍA 
 

La Oficina de Control Interno, desarrolló las actividades de auditoría interna al Área Operativa 3 con sede en 
Villavicencio - Meta, teniendo en cuenta el Programa Anual de Auditorías 2017 y en cumplimiento de las funciones que 
le asisten como instancia de evaluación independiente. 
 
Para ello, se adelantaron entrevistas a los funcionarios, verificación y análisis de información, revisión de soportes 
documentales, observaciones, conclusiones y recomendaciones.  En primera instancia, se llevó a cabo la reunión de 
apertura, con la asistencia de los funcionarios del área. 
 
A. DESARROLLO DEL PROCESO AUDITOR 
 
Se tuvieron en cuenta los aspectos definidos en el plan de auditoria, así como la información suministrada por el 
Coordinador y los demás funcionarios del área. Se confrontaron aspectos administrativos (inventarios); recorrido a 
instalaciones; revisión a contratos suscritos; planes de mejoramiento; actividades de coordinación; evaluación de 
desempeño; gestión de servicios públicos. 
 
La sede del área operativa, se encuentra ubicada en la Carrera 44 No. 33 – 11 –Barrio los Pinos; inmueble en 
arriendo, conforme al contrato 299/2017 del 05/10/2017. 
 
 

                       
    
A. 1.      REUNION DE APERTURA 
 
Siendo las 10:00 a.m., del día 27/11/2017, se dio inicio a la reunión de apertura de la auditoria al Area Operativa 3 – 
Villavicencio, con la asistencia de los siguientes funcionarios: 
 
-Cristóbal Quiroga Navarro, Coordinador del Área Operativa, Rubén González Cubaque, José del Carmen Espitia 
Ramírez, Jorge Pedroza Vanegas, José Arnobio Sánchez Rosas, Jorge Enrique Duque Cabrera, Javier Hernando 
Avila Campo, Enrique Moyano Agudelo, Benigno Antonio Gómez Cáceres, Julia Esperanza Pardo Pardo, Leidy Neira 
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Prieto y Jaime Arias (funcionario comisionado). 
 
Se presentaron los documentos referentes del proceso por adelantar (memorando de anuncio y plan de la auditoria), 
así como el alcance respectivo (acta y listado de asistencia anexos). 
 
A. 2.      CAPACITACIÓN AUTOCONTROL  

 
A la capacitación realizada el 27/11/2017 a las 14:00 horas, asistieron 10 funcionarios, donde se trataron los siguientes 
temas: 
 
- Objetivo y roles de la Oficina de Control Interno. 
- Importancia del Autocontrol (Manejo riesgos e indicadores). 
 
Listado de asistencia anexo. 
 
A. 3 PERSONAL Y GESTIÓN DE COORDINACIÓN 

 
La sede del área operativa, está conformada por los siguientes servidores públicos: 
 

N°  FUNCIONARIO  EMPLEO TITULAR 

EMPLEO 
ACTUAL 
CÓGIGO 
GRADO 

1 
CRISTOBAL QUIROGA NAVARRO 

PROFESIONAL 
ESPECIALIZADO -  2028-13 2028-13 

2 
RUBEN GONZALEZ CUBAQUE 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-11 E-3124-15 

3 
JOSE DEL CARMEN ESPITIA RAMIREZ 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-10 E-3124-11 

4 
JORGE PEDROZA VANEGAS 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-10 E-3124-11 

5 
JOSE ARNOBIO SANCHEZ ROSAS 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-10 3124-10 

6 
JORGE ENRIQUE DUQUE CABRERA 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-15  E-2044-09 

7 JAVIER HERNANDO AVILA CAMPO TECNICO ADMINISTRATIVO  P-3124-10 

8 
ENRIQUE MOYANO AGUDELO 

TECNICO ADMINISTRATIVO -
3124-10  E-3124-11 

9 
BENIGNO ANTONIO GOMEZ CACERES 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
4044-14  4044-14 

10 
JULIA ESPERANZA PARDO PARDO 

PROFESIONAL 
ESPECIALIZADO -2028-17  2028-17 

11 LEIDY MARIELA NEIRA PRIETO SECRETARIO EJECUTIVO  P-4210-20 

                 E: Encargo; P: Provisional. 
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De los once (11) funcionarios, nueve (9) son de carrera administrativa (5 encargos) y dos (2) son provisionales. Se 
cuenta, además, con una (1) contratista (Leidy Lorena Pineda), con contrato 61-2017. 
 
Con relación a la planta de personal, se dispone de funcionarios para conformar tres (3) grupos de trabajo para cumplir 
con la programación de las comisiones, de las cuatro (4) comisiones de campo, dispuestas en el documento “Plan 
estratégico de la red hidrológica, meteorológica y ambiental del IDEAM”, elaborado por la Subdirección de Hidrología. 
Lo anterior, implica realizar ajustes permanentes a los cronogramas de visitas para la disposición de la información de 
forma oportuna. 
 
Se evidenció, además, que hay funcionarios, con tiempo de retiro o próximos a cumplirlos, lo que evidencia riesgos en 
la continuidad de las operaciones asignadas al área. 
 
El señor Coordinador, indica que, si bien las visitas de mantenimiento y verificación de la operación a las estaciones 
automáticas las realizan directamente desde Bogotá, se debe tener una comunicación oportuna con el área, para 
disponer de mecanismos que permitan atender los requerimientos o situaciones, que impidan la disposición oportuna 
de la información. Caso concreto, con el número de estaciones automáticas, donde el área reporta once (11) 
estaciones, distribuidas en cinco (5) agrometeorológicas, tres (3) pluviógrafos y tres (3) hidrológicas, mientras en el 
documento referido “Plan estratégico de la red hidrológica, meteorológica y ambiental del IDEAM”, se dispone de doce 
(12) estaciones automáticas. Lo anterior, en razón a la suspensión de la estación de San José del Guaviare. 
 
De otra parte, si bien se dispone de personal administrativo (técnico), éste se direcciona a la conformación de los 
grupos de comisiones, por lo tanto, no se cuenta con personal para atender los requerimientos del área de almacén, 
por lo que se ha solicitado la colaboración de la Secretaría para suplir dicha gestión. 
  
Se dispone de los informes trimestrales, emitidos por el Coordinador del área, conforme a lo establecido en el numeral 
10, del artículo 1, de la resolución 947/2010, relacionado con las funciones de los coordinadores de las áreas 
operativas; así:  

 
Los informes presentados son: 
 
a) INFORME DE OPERACIÓN Y ESTADO DE LA RED PRIMER TRIMESTRE 2017 (10/04/2017). 
b) INFORME DE OPERACIÓN Y ESTADO DE LA RED PRIMER SEMESTRE 2017 (05/07/2017). 
c) INFORME DE OPERACIÓN Y ESTADO DE LA RED TERCER TRIMESTRE 2017 (26/10/2017).  
 
En dichos informes, se consignan aspectos del Plan Operativo Anual del Área, que comprende entre otras, las 
siguientes actividades de campo y de oficina: 
 
“1.  Planeación de las Comisiones de acuerdo al POA definido con el Grupo de Operación de Redes-Planeación 



 

INFORME DE AUDITORÍA INTERNA  

Código: C-EM-F003 

Versión: 05 

Fecha: 29/09/2017 

Página 8 de 19 

 
 

  

Operativa. 
2.   Alistamiento, preparación y verificación de los equipos y las gestiones que las comisiones de campo deben realizar 

de acuerdo al tipo de visita a ejecutar. 
3.  Ejecución de las actividades de operación de la Red Hidrometeorológica y Ambiental las cuales comprenden la 

revisión, calibración y arreglos de los equipos e instrumentos hidrometeorológicos; el retiro de la información 
hidrometeorológica y las muestras de sedimentos; la dotación de papelería e insumos; la realización de aforos y 
labores conexas; la toma de muestras para análisis de calidad de aguas. Los pagos de bonificaciones por toma 
de datos e información se hacen a través de giros a las cuentas Ahorro a la mano de Bancolombia de cada uno 
de los observadores. 

…5. Las labores de supervisión a las gestiones, el funcionamiento y la operación de la Red Ambiental del Área 
Operativa, con el fin de tener claridad del verdadero estado de las estaciones hidrometeorológicas y plantear posibles 
soluciones a los problemas encontrados. 
6.   El Procesamiento y Análisis de la Información Hidrometeorológica producida por la red de estaciones del Área 

Operativa, la cual se recolecta mediante el Programa de Flujo Mensual por Correo y el Programa Diario del SAAI, 
así como por la recolección propia que realizan las comisiones de campo; los cálculos, la pre verificación y 
análisis de consistencia, la grabación de meteoros, el procesamiento en sistemas, la impresión de cuadros, la 
verificación, el análisis de calidad, la actualización continua de los Bancos de Datos local y nacional, así como del 
archivo técnico, y los envíos de información a las Subdirecciones respectivas. 

7.   La realización de Informes de Operación de la Red Hidrometeorológica y su envío al Grupo de Operación de 
Redes Ambientales-Planeación Operativa, a las Subdirecciones de Hidrología y Meteorología fundamentalmente 
y por expresa solicitud suya a la Oficina de Control Interno y a la Secretaría General, para la retroalimentación de 
las gestiones que se ejecutan en el marco del POA en la Entidad”. 

 
De igual manera, en dicho informe se relacionan aspectos por mejorar o que han presentado debilidades, como el 
expresado sobre los mantenimientos, así: 
 
“4. Debido al modelo de operación de la red no se están realizando mantenimientos tales como cambio de tuberías 
rotas, limpieza de pozos profundos de limnígrafos, pintura de las estructuras limnigráficas, adecuación a los caminos y 
puentes de acceso a las estaciones y reparaciones de puentes y tarabitas, entre otros. Hacen falta recursos para 
comprar linternas y pilas y el Instituto no las suministra. También por falta de recursos y/o de la logística apropiada, no 
se pudieron volver a hacer reubicaciones o traslados de estaciones, lo que ha dejado como resultado varias 
estaciones suspendidas. Tratando de subsanar en parte esta problemática, se suministran por parte de Bogotá, 
algunos materiales como rieles y postes de material reciclado para reposiciones de miras y cercos de pluviómetros, 
pero no se suministran los recursos para compra de los demás elementos necesarios para su instalación, como 
cemento y gravilla. Tampoco se cuenta con los recursos para la movilización de esos elementos hasta las estaciones, 
ni para el pago de los jornales necesarios para las obras de instalación, lo cual evidencia que esa no es la solución”. 
 
En el informe del tercer trimestre 2017 (26/10/2017), con relación a la “OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA RED 
DE ESTACIONES HIDROMETEOROLÓGICAS CONVENCIONALES Y AUTOMÁTICAS”, se presenta la 
correspondiente tabla de ITINERARIOS 2017: 
  
“Dadas sus particulares condiciones, el Área Operativa cuenta con seis (6) zonas de operación, las cuales al 
establecer la programación inicial se planean visitar cuatro (4) veces cada una:  
1. Zona 1.00 Güejar-Guape, 15 días  

2. Zona 2.00 Ariari-Guaviare-Guayabero, 20 días  
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3. Zona 3.00 Vaupés-Humea, 20 días  
3.1 Zona 3.01 Vaupés –Humea, 14 días (solo hidrología)  
4. Zona 4.00 Guaviare-Orinoco, 20 días  

5. Zona 5.00 Bajo Meta-Orinoco, 17 días  

6. Zona 6.00 Alto Meta-Vichada, 15 días  
 
OBSERVACIONES: Se programaron 24 comisiones de operación, cuatro (4) a cada una de las seis (6) zonas con que 
cuenta el Área Operativa 03 como se viene haciendo desde hace seis años, una visita a los aeropuertos, y dos visitas 
de supervisión del Coordinador. De las dieciocho (18) comisiones de operación programadas hasta el tercer trimestre, 
se realizaron quince (15). Y hasta la fecha no se han podido realizar visitas de supervisión del Coordinador ni 
comisiones de auditorías, por temas de presupuesto”. 
 
Cabe resaltar en dicho informe, lo indicado sobre el traslado a la nueva sede: 
 
“Después de una larga espera, desde el 05 de octubre nos trasladamos a una nueva sede ubicada tres calles arriba de 
la anterior: Carrera 44 No. 33-11 Urbanización Los Pinos - Villavicencio. Es una casa amplia, confortable y cumple con 
todas las especificaciones y normas técnicas y de sismo resistencia. Sea este el momento para agradecer por la 
gestión a la Administración central del Ideam, a la Secretaria General y a nuestro Director el doctor Omar Franco”. 
 
En relación con la cancelación de los servicios públicos, pago del impuesto predial e industria y comercio, se remiten 
los soportes de manera oportuna a la sede central de Bogotá, para que sean apropiados los recursos y se abone en 
cuenta directa de los beneficiarios; se dispone de los comprobantes de pago respectivos. Adicionalmente, se registran 
los consumos, en el formato dispuesto en el SGI, sobre las “VARIABLES AMBIENTALES”, identificado con el código 
E-PI-F012 (D:\Jaime\Comisiones\AO Villavicencio\SOPORTES). 
 
En cuanto a la evaluación de desempeño, se allegaron los soportes de la EDL de 2016 y los compromisos de la 
vigencia 2017 (D:\Jaime\Comisiones\AO Villavicencio\SOPORTES\CONCERTACION OBJETIVOS 2016). 
 
En la parte de seguridad se dispone de extintores con carga, aunque su vencimiento está para diciembre/2017 (Seis 
unidades). Se sugiere establecer cintas o lija antideslizante en las escaleras. De igual forma, reubicar la señalización 
que incluya el sistema braille y lenguaje de señas, de acuerdo a la normatividad vigente. 
 
A. 4     RIESGOS Y PLANES DE MEJORAMIENTO 
 
En la capacitación sobre autocontrol, se revisaron los riesgos asociados a los procesos y actividades que desarrollan. 
 
En el Proceso “Generación de Datos e Información Hidrometeorològica y Ambiental para la toma de decisiones”, se 
identifican los siguientes tres (3) riesgos: 
 
- Perdida de continuidad de la información 
- Generación de datos hidrometeorológicos y ambientales inexactos e inoportunos. 
- Suministro información Hidrometeorològica y ambiental para beneficio particular. 
 
El proceso “Gestión de Servicios Administrativos”, tiene identificado el riesgo: 
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- Uso inadecuado de los bienes en custodia de bienes en bodega. 
 
Por lo anterior, se sugiere continuar y fortalecer el seguimiento de riesgos, para asegurar que las acciones que se 
ejecuten, se implementen oportunamente y permitan evitar o subsanar posibles situaciones o factores negativos. El 
control al cronograma de las visitas, desde la gestión de coordinación, con el apoyo directo de los funcionarios 
asignados a las comisiones, de manera permanente, son factores que han permitido el manejo y control de los 
riesgos. 
 
En cuanto a planes de mejoramiento, no se tienen pendientes acciones por ejecutar. 
 
A. 5      CAPACITACIÓN Y RECREACIÓN 
 
Conforme al informe del Grupo de Administración y Desarrollo del Talento Humano –GTHUMA, de la Secretaría 
General, se adelantaron actividades dentro del marco del plan institucional de capacitación y del programa de 
bienestar social, entre los que se cuentan: 
 
- Inducción y Entrenamiento en el puesto de trabajo: Fechas de ingreso por funcionario. 
- Proceso de Reinducción: 04/09/2017. 
- Actualización en evaluación del desempeño: Capacitación virtual 09/02/2017 y  

09/05/2017. 
- Mejoramiento del clima laboral y cultura organizacional y comportamiento ético AO 3: 24/05/2017. 14 participantes. 
 

                                            
  
Al respecto, se sugiere al Grupo de Administración y Desarrollo del Talento Humano- GTHUMA, revisar el alcance y 
coordinación de las actividades de capacitación, ya que se advierte en el informe del área (INFORME DE 
OPERACIÓN Y ESTADO DE LA RED TERCER TRIMESTRE 2017 -26/10/2017), lo siguiente: “…Hasta el final del 
tercer trimestre 2017 no tuvimos ninguna capacitación para los funcionarios del Área Operativa. Este es un tema 
pendiente dado que no parece existir una política clara al respecto, y cada año se hace un listado de los temas en los 
que se espera recibir capacitación y finalmente no se cumple. Así mismo, se requiere involucrar a los Coordinadores 
en las capacitaciones que ofrecen organismos nacionales y extranjeros como un apoyo y estímulo necesarios en 
nuestras labores”. 
 
Al respecto, se indica que el “Plan Institucional de Capacitación PIC 2017”, en el punto 2.3. Actividades puntuales de 
capacitación, al referirse a la “ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN” efectuada en diciembre/2016, no 
registra la solicitud del área operativa 3.  Si bien es una posición para atender, se considera que la retroalimentación 
orientada desde las dependencias, pretende conocer de primera mano las necesidades o debilidades del quehacer 
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laboral, para fortalecer las competencias individuales y lograr las metas institucionales, por lo que se sugiere al Área 
Operativa atender los requerimientos, en éste sentido. 
 
Adicionalmente, la Oficina de Control Interno confrontó la información recibida del Área Operativa con el Grupo de 
Administración y Desarrollo del Talento Humano, evidenciando que desde la sede central y con el propósito de 
incentivar la participación a nivel nacional de todos los funcionarios, durante la vigencia 2017, si se desarrollaron 
actividades referenciadas en los planes de capacitación y de bienestar social, conmemorando y haciendo partícipes a 
los funcionarios del nivel central,  Áreas Operativas y Aeropuertos, de eventos, como el día de las madres, del padre, 
de la mujer, de la secretaría, día del servidor público (27 junio oficial), auxilios educativos para hijos de los funcionarios 
(Resolución 1509 -24/07/2017 y Resolución 2811 -24/11/2017), auxilios educativos para los funcionarios (Resolución 
1526 -24/07/2017 y Resolución 2234 del 27/09/2017), entre otros. 
 
Así mismo, el Grupo de Administración y Desarrollo del Talento Humano, informó sobre las actividades de 
capacitación y bienestar, en las cuales el Área Operativa 03 participó de manera directa:  
 
ÁREA Operativa 03- Villavicencio: 

PLAN - PROGRAMA ACTIVIDAD 
FECHA DE 

REALIZACIÓN 
EVIDENCIAS 

PLAN INSTITUCIONAL 
DE CAPACITACIÓN 

  
  

Inducción y Entrenamiento 
en el puesto de trabajo 

Fechas de ingreso 
por  funcionario 

Registro y control del programa de 
inducción y entrenamiento en el 
puesto de trabajo. 
  
Evaluación de Inducción y 
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo. 

Proceso de Reinducción 
Fecha de inicio: 
 4/09/2017 

Registro y control del programa de 
reinducción 
  
Evaluación de reinducción 

Actualización en 

evaluación del desempeño 

09/02/2017 

 
09/05/2017 

Evidencias en el radicado 

20172020004293 
Capacitación virtual 
Lista de asistencia 

Mejoramiento del Clima 
Laboral 

  
AO 3: 24/05/2017 14 

participantes 

Evidencias en radicado 

20172020008153 
Listas de asistencia 

Comunicación asertiva 
Cultura organizacional y 
comportamiento ético 
Sentido de pertenencia y 

valores institucionales 

PLAN INSTITUCIONAL 
DE CAPACITACIÓN 

  

Manejo del nivel de riesgo 

psicosocial: habilidades 

para la atención al público 
4/08/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004263 
Listas de asistencia 
Consentimiento informado áreas 

operativas 

Lenguaje de señas 17/05/2017 Evidencias en radicado 
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20172020003093 
Formato registro de inscripción de 

funcionarios 
Zimbra inscripciones 

Inglés 4/09/2017 

Evidencias en el radicado 

20172020005851 
Correo masivo 
Preinscripciones 
Certificaciones 

Técnicas de archivística y 

manejo de Orfeo 
13/02/2017 

Evidencias en el 

radicado   20172080000673 

Excel y Ofimática 
De acuerdo a la 

plataforma de estudios 

del SENA 

Evidencias en 

radicado  20172020008163 

Ortografía y redacción 
De acuerdo a la 

plataforma de estudios 

del SENA 

Evidencias en radicado 

20172020008173 

PROGRAMA DE 
BIENESTAR SOCIAL 

Día de la mujer 8 de marzo 
  
  

08/03/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004493 
Se envió tarjeta a nivel nacional y 

se les envío posteriormente 

detalles a las Áreas Operativas y 

Aeropuertos 

Día del Hombre 18 de 
marzo 
  

18/03/2017 
Evidencias en radicado 
20172020004503, envío tarjeta a 

nivel nacional. 
Día cumpleaños IDEAM 22 

de marzo 
  

22/03/2017 
Evidencias en radicado 

20172020004513, envío tarjeta a 
nivel nacional. 

PROGRAMA DE 
BIENESTAR SOCIAL 

Día de la secretaria 26 de 

abril 
  

26/04/2017 
Evidencias en radicado 

20172020004533, envío tarjeta a 

nivel nacional. 

Día de la madre 12 de 

mayo 
12/05/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004543, envío tarjeta a 

nivel nacional. 

Día del padre 16 de junio 
  

16/06/2017 
Evidencias en radicado 

20172020004983 envío tarjeta a 

nivel nacional. 

Día del servidor público 

(27 junio oficial) 
  
  

27/06/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004993 
Se envió tarjeta a nivel nacional y 

las charlas fueron transmitidas en 

directo a cada una de las Áreas 

Operativas. 
Novenas navideñas 16 al 

24 de Diciembre 
  Ejecutar y radicar evidencias 
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Celebración de amor y 

Amistad 
  
  

29/09/2017 

Evidencias en radicado 

20172020006663, se envió tarjeta 
a nivel nacional y también 

invitación para jugar durante el 

mes al amigo secreto y realizar al 

final del mes un compartir en cada 

Área Operativa 
Actividad Recreativa y 

conmemoración de logros 

laborales Grupo de 

Meteorología Aeronáutica 

7,14,21 y 28 de 

septiembre 
Evidencias en radicado 

20172020006673 

Actividad recreativa y 

reconocimientos de logros 

laborales Áreas Operativas 
noviembre - diciembre 

Evidencias en radicado 

20172020009183 

Torneos deportivos de 

Voleibol y Microfútbol 
  
  
  

junio - agosto 

Evidencias en radicado 

20172020005553 
Para compensar los torneos 

deportivos se les autorizó jornadas 

deportivas durante el mes de 

agosto (adjunto envío memorando 

de autorización). 
Entrega de incentivo para 

los hijos de los 

funcionarios con edades 

entre 1 día y hasta los 17 

años 

diciembre 
Falta la entregar al funcionario y 

radicar evidencias 

Otorgamiento de un día en 

el cumpleaños de cada 

funcionario 
Permanente 

Evidencias en expediente 

201720209919200003E 

ACTIVIDADES 
PROCESO DE 
INDUCCIÓN 
ENTRENAMIENTO EN 
EL PUESTO DE 
TRABAJO 

Inducción y Entrenamiento 
en el puesto de trabajo 

Fechas de ingreso 
por  funcionario 

Registro y control del programa de 
inducción y entrenamiento en el 
puesto de trabajo. 
  
Evaluación de Inducción y 
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo. 

ACTIVIDADES 
PROCESO 
DE  REINDUCCIÓN 

Proceso de Reinducción 
Fecha de inicio: 
 4/09/2017 

Registro y control del programa de 
reinducción 
  
Evaluación de reinducción 

SISTEMA DE 
ESTÍMULOS E 
INCENTIVOS (Relación 
de funcionarios que se 
beneficiaron) 

Auxilios educativos para 

hijos de los funcionarios 
  

31/07/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004993 
Resolución 1509 del 24 de julio de 
2017. 

Auxilios educativos para 

los funcionarios 
  

31/07/2017 - 31/10/2017 

Evidencias en radicado 

20172020004993 y 

20172020006643 
Resolución 2234 del 27 de 
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septiembre de 2017 
 
Cabe resaltar, que el área operativa 3, ha dispuesto actividades adicionales de integración por iniciativa propia, para 
contribuir con la estrategia del Plan de Bienestar Social “Unidos como familia IDEAM” 2017 y fortalecer la calidad de 
vida laboral. 
 
A. 6    INVENTARIOS 
 
Para verificar los inventarios, se confrontaron los bienes asignados a los funcionarios con los bienes a disposición, así: 
 
INDIVIDUALES 
 
- Cristóbal Quiroga Navarro, como Coordinador tiene a cargo el mayor número de elementos por un valor de 

$52´239.619 (Relación del Grupo de inventarios y almacenes -15/11/2017), donde se evidenció que hay algunos 
elementos que están en la sede antigua, los cuales deben ser trasladados a la sede nueva, con el fin de evitar 
riesgos en su mantenimiento (aires acondicionados). Se dispone de elementos sin cargar como el parlante 158650; 
así como el rack de comunicaciones sin placa. La Ups con placa 15683, se encuentra fuera de servicio por falta de 
baterías. Se requiere de una puerta de seguridad para su conservación y evitar su deterioro. Además, se sugiere 
revisar el procedimiento en la remisión e instalación de las cámaras con placas 24074 y 24082, que figuran en el 
inventario del área, las cuales fueron instaladas en la Alcaldía de Villavicencio, directamente de la sede central 
Bogotá. No se evidenció documento de traslado de elementos. Sin embargo, el señor coordinador, dispone 
permanentemente de su monitoreo.   

 

                                  
 
 
- Rubén González Cubaque, funcionario con inventarios por valor de $63´433.992 (Relación del Grupo de 

inventarios y almacenes -17/11/2017). Los elementos de alto valor (Molinete $20´685.445; Micromolinete 
$15´704.895; Unidad lectora de datos $13´511.326; PHMetro $3´028.348; Psicrómetro $2´468.000; Nivel 
topográfico $1´149.999), se encuentran en la bodega de la sede anterior; las condiciones de bodegaje no son las 
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más adecuadas ya que se presentan humedades que ponen en riesgo la funcionalidad de los elementos. 
 

              
 

Adicionalmente, se debe revisar el elemento “Ecosonda con placa EA 9503 311-469”, ya que se indicó por parte 
del funcionario que se encuentra inactiva por falta de baterías desde hace varios años. El elemento “Nivel 
topográfico con placa EA 9503 311-959, se encuentra con la platina rota, por lo que se sugiere revisar su envió a 
laboratorio para su recuperación o reintegro. 

 
- José del Carmen Espitia, funcionario con inventarios por valor de $64´665.100 (Relación del Grupo de inventarios 

y almacenes -17/11/2017). Se presentan las mismas circunstancias de bodegaje. 

                                                      
 
- Jorge Pedroza Vanegas, funcionario con inventarios por valor de $72´165.542 (Relación del Grupo de inventarios 

y almacenes -17/11/2017). Se presentan las mismas circunstancias de bodegaje. Se sugiere revisar el traslado y 
operación del elemento “Aire acondicionado identificado con placa 16577 en listado – No tiene placa física y se 
identifica por el conocimiento de los funcionarios)”. 
 

- José Arnobio Sánchez Rosas, funcionario con inventarios por valor de $3´702.850 (Relación del Grupo de 
inventarios y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 

 
- Jorge Enrique Duque Cabrera, funcionario con inventarios por valor de $4´388.893 (Relación del Grupo de 

inventarios y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 
 
- Javier Hernando Avila Campo, funcionario con inventarios por valor de $5´296.999 (Relación del Grupo de 
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inventarios y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 
 
- Enrique Moyano Agudelo, funcionario con inventarios por valor de $4´013.168 (Relación del Grupo de inventarios 

y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 
 
- Benigno Antonio Gómez Cáceres, funcionario con inventarios por valor de $3´265.150 (Relación del Grupo de 

inventarios y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 
 
- Julia Esperanza Pardo Pardo, funcionario con inventarios por valor de $3´642.360 (Relación del Grupo de 

inventarios y almacenes -17/11/2017). Confrontado sin observaciones. 
 
- Leidy Neira Prieto, funcionaria con inventarios por valor de $8´944.875 (Relación del Grupo de inventarios y 

almacenes -17/11/2017). Pendiente por revisar el elemento “Teléfono AVAYA – Model 1408 D02A-003-ID-
700469851”, para incluir en inventario. 

 
 
ALMACEN: 
 
Dado el reciente proceso de traslado de sede (a partir del 05/10/2017), se evidenció que se encuentran algunos 
elementos, tanto en la bodega de la sede anterior como en la nueva sede, por lo que su organización está supeditada 
a la disposición en la adecuación de espacios y estanterías, acciones que se están implementando, no solo desde el 
área operativa sino desde la sede central a través de la Secretaría General, la cual en visita reciente, dispuso cambiar 
la estantería para la nueva sede, dado el deterioro de la actual (oxidada y en mal estado). 
 

 
 
De otra parte, el área operativa, mediante solicitud No.20177030003062 del 08/11/2017 y conforme lo dispuso la 
Secretaría General, requiere al Grupo de Servicios Administrativos el suministro, entre otros, de estantes metálicos 
con entrepaños y archivadores. 
 
Se indica que mediante las resoluciones 1765 del 16/08/2017 y resolución 1807 del 22/08/2017, se ha dispuesto la 
baja de bienes muebles del Instituto, donde se consignan los elementos del área operativa 3, por valores de: 
$31´436.656 y $3´831.254 más $549.993.   Para el efecto, se dispone del acta de entrega del 20/11/2017, de los 
elementos de la resolución 1765/2017. Todo lo anterior, gracias a las gestiones adelantadas desde la sede central, en 
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procura de la depuración de los inventarios, situación que se complementa con acciones como la de realizar la toma 
física en las dependencias y ares operativas, tal como se pudo evidenciar durante la visita. 
 
Para éste caso, la firma WR Ingenieros avaluadores, por conducto del señor Wilmar Tangarife Giraldo, adelantó dicha 
gestión, situación que sirve de referente para evaluar y confrontar el proceso de depuración de inventarios, asumida 
por la administración central. 
 
En la sede anterior, se conservan algunos elementos, los cuales no están en las mejores condiciones de bodegaje, ya 
que se presentan condiciones de humedad, con los consecuentes riesgos de deterioro; razón por la cual, se requiere 
adelantar las gestiones para adecuar los espacios en la nueva sede, conforme lo estipulado en las normas (numeral 
1.3.1, Capítulo 4, resolución 205/2006), ya que se ha habilitado temporalmente un espacio, donde los bienes se 
encuentran en el piso. 
 

           
 

                                                                            
 
Siendo las 12:00 horas del día 01/12/2017, se dio inicio a la reunión de cierre de la auditoria al Área Operativa 3 – 
Villavicencio, con la asistencia del señor Cristóbal Quiroga Navarro, Coordinador del Área Operativa, donde se 
presentan las observaciones del proceso auditor: 
 
-Coordinar con el Grupo de Servicios Administrativos de la sede central, las gestiones de depuración de los 
inventarios. 
-Adecuar conforme a las normas de conservación, los espacios de bodega en la sede nueva para reubicar los 
elementos. 
-Mejorar las condiciones de disposición de los elementos en la sede antigua y reubicar algunos elementos para evitar 
el deterioro o fallas en su funcionamiento (llantas o equipos con sensores o de calibración). 
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6. FORTALEZAS 

 
En el proceso de auditoría, fueron detectadas las siguientes fortalezas: 
 

1. Apropiación de las normas y mecanismos para la actualización de los inventarios. 

2. Conocimiento de la cultura del autocontrol, mediante el seguimiento al cronograma de visitas. 

3. Conocimiento de la documentación asociada a los procesos del Sistema de Gestión Integrado –SGI. 

4. Se resalta la unidad de colaboración al interior del área operativa, ya que se dispuso de una actividad interna 

para la instalación de una cubierta o poli sombra en la nueva sede. 

7. NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES DETECTADAS 

 

NC OBS DESCRIPCIÓN (Debe contener criterio afectado) RECOMENDACIONES 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

X 

 Se requiere de una puerta de seguridad para su 
conservación y evitar su deterioro. Además, se sugiere 
revisar el procedimiento en la remisión e instalación de 
las cámaras con placas 24074 y 24082, que figuran en el 
inventario del área, las cuales fueron instaladas en la 
Alcaldía de Villavicencio, directamente de la sede central 
Bogotá. No se evidenció documento de traslado de 
elementos. 

 

 Adicionalmente, se debe revisar el elemento “Ecosonda 
con placa EA 9503 311-469”, ya que se indicó por parte 
del funcionario que se encuentra inactiva por falta de 
baterías desde hace varios años. El elemento “Nivel 
topográfico con placa EA 9503 311-959, se encuentra 
con la platina rota, por lo que se sugiere revisar su envió 
a laboratorio para su recuperación o reintegro. 

 

 Pendiente por revisar el elemento “Teléfono AVAYA – 
Model 1408 D02A-003-ID-700469851”, para incluir en 
inventario. 

 

Coordinar con el Grupo de 
Servicios Administrativos 
de la sede central, las 
gestiones de depuración de 
los inventarios. 

 

  
 
 
 

X 

 
En la sede anterior, se conservan algunos elementos, los 
cuales no están en las mejores condiciones de bodegaje, 
ya que se presentan condiciones de humedad, con los 
consecuentes riesgos de deterioro; razón por la cual, se 
requiere adelantar las gestiones para adecuar los espacios 
en la nueva sede, conforme lo estipulado en las normas 
(numeral 1.3.1, Capítulo 4, resolución 205/2006), ya que 
se ha habilitado temporalmente un espacio, donde los 
bienes se encuentran en el piso. 

Adecuar conforme a las 
normas de conservación, 
los espacios de bodega en 
la sede nueva para 
reubicar los elementos.   
Mejorar las condiciones de 
disposición de los 
elementos en la sede 
antigua y reubicar algunos 
elementos para evitar el 
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NC OBS DESCRIPCIÓN (Debe contener criterio afectado) RECOMENDACIONES 

 deterioro o fallas en su 
funcionamiento (llantas o 
equipos con sensores o de 
calibración). 
 
 

 

Nota: Tanto las No Conformidades como las Observaciones identificadas se encuentran establecidos 
como “hallazgos de auditoría”. 

8. CONCLUSIONES 

 
Describir de manera breve los aspectos a rescatar de la auditoría Interna y/o los cambios que afecte a la 
organización 
 

1. Continuar con las gestiones de depuración de los inventarios, para lo cual se requiere coordinar con el Grupo de 
Servicios Administrativos los ajustes pertinentes.  

2. Se dispone de espacios de bodega en la sede nueva para ser adecuados conforme a las normas de 
conservación. 

3. Pese al proceso de traslado, se deben mejorar las condiciones de disposición de los elementos en la sede 
antigua, así como ordenar y diferenciar los elementos susceptibles de baja de los nuevos, además de la reubicación 
de algunos elementos para evitar el deterioro o fallas en su funcionamiento (llantas o equipos con sensores o de 
calibración), que se encuentran expuestos a factores críticos de almacenamiento. 
MEPJ 

9. EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

10. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

01 30/10/2012 Creación del documento  

02 19/11/2014 Revisión y ajustes identificados en el desarrollo de la autoevaluación del proceso. 

03 05/12/2014 Revisión y ajustes identificados en el desarrollo de la autoevaluación del proceso.  

04 27/04/2015 Revisión y ajustes identificados en el desarrollo de la autoevaluación del proceso, en donde se 
suprime el ítem de recomendaciones. 

05 29/09/2017 Revisión y ajustes identificados en el desarrollo de la autoevaluación del proceso. 
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