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1INFORME N°: 12 GESTION DOCUMENTAL

3. PROCESO / ACTIVIDAD AUDITADA:
GESTION DQCUMENTAL

4. EQUIPO AUDITOR:

Omaira Delgado Obando (Auditor Lider)
Gina E. Rincon Mora

Miguel Guinlana

5. OBJETIVO:

manternmiento del Sistema de Gestion Inlegrade de la entidad

Constalar que 1as aclividades desarraliadas en 2l proceso de Gestian Documenisl curnplan con fos criterios de auditoiia dafinidos, idenlifieande en todo caso tas oportunidades de mejora para el

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Ef Equipo Auditor de la Olicina de Control Inlemo analizé las aciividades del procesoe de Gestion Documental para fa vigencia 2010

7. PERSONAL ENTREVISTADO ~

Juan Pablo Marin Echeverry -Lider det Proceso de Gestion Documental _
Marignela Rodriguez Ballesteros -Coordinadora Grupo de Gestion Documental
Leidy Jineth Garzon Albarracin -Funcionara Grupo de Geslion Documental

German Losada Perdoima  Coordinador Grupo de Atenciin al Ciudadano

Marlene Cecilia Padifla Garzon - Funcionaria Grupo de Atencidn al Ciudadano
Glaria Stella Ochoa Perez - Funcionaria Giupo de Alencidn al Cudadane

Luisa M. Calderan Carrefio -Funcionaria Grupo de Atencidn al Ciudadano

Carlos Eduardo Diaz Rodriguez Funcionario Grupa de Alencion al Cudadano
Jorge Envique Sanchez Ramirez -Funcionario Grupo de Atencion al Ciudadai s
Ever Casiro Roa -Funcionario Grupo de Atencion al Ciudadano

Mauricio Espanol Lean -Coordinador Grupo de Investigacion y Regulacion Cuniatle
Luz Amparo Cardozo Cahizales- Jefe Oficina Juridica

Juan Manuel Pulido Rozo- Funcionario Grupe de Esladistica_

8. ASPECTOS FUERTES: o W .
Disposicion del personal enlrevistado para alender al Equipo Auditor,

REFERENCIACIO

9 OBSERVACIONES LORMATVIOAD -
REQUISITO
GP 1000 27001 MECI INTERNO LEGALES FOLIO No.
. Aplicacion Guia Documental ¥ Manuat de Identidad Visual Corporativa:
1.1. Revisados los documentos vinculados en el proceso de Gestion Documer.al, el equipo auditor 3
encontrd que el formato de lexlo del docUmento cerommads "MANUAL PARA | A APLICACIGN D Hhin
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL" . del Grupe de Gestion Docur&nlal, no conserva los Documenm
parametros establecidos en la Guia Documental, asi coma con el Manua de ldenlidad Visua Numeral 2.2
Corporativa, Fuerm::. ¥
2.2. Do igual manera tamiuén se identificd que el formato de fuente de la tepuesla establevida pﬁ E:t'::m e
la atencitn de las consultas via Web, del Grupo de Alencion al Giudadaiw o conserva e
Iparémetms 5 - “L 3 i = —-—]

r
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2. Portal del Estado Colombiano: En el ciclo PHVA definide paia e procesa de Gestion)
Documental, se evidencia en el hacer "Registrar datos bazicos en el portat do) £ slado Colombiano”,
funcidn esla a cargo del Grupe de Alencion al Ciudadang. Revisado dicho pintal, se encontré gue el _
correo electrémico "GarmanL P@supersociedades gov.co” se encuenira con efiures de digitacion, E{?s 50{;"
Adicionalmente, se reahzd la verificacidn a las extensiones 1077 y 1072 asigradas como lineas de 5 m::gﬁ& At g
atencion al ciudadano, enconlrandose que 1a extensitn 1072 se encuentra fuera de servicio y NuméraT a
corresponde at nombre de Rendicion 1
Finalmente. en |a pagina web www gobiermoenlinea gov.co no se evidencia &l (eyistio de 1as sedes de
las intendencias Regionales de la Superintendencia de Sociedades. ) o o . L A . SIS |
3. Medio de envio oficio de citacion en el Sistema de Gestion Documenlal: Se encontid que el Manual Sisterna
Gastir
oficio No. 54807953 con radicado No. 2011.01-179521 del 1 de jurio de 2111 dingide al Alcalde Inlegrado ]1-““;0
4. Esguama
Municipal dg Tunja, no pudo ser remitido via corren, por cuanto la informacicn basica reqistrada en el General Jel
Madulo del
perfil del aplicativo DM evidencia que el medio de envio dice “Interno™ razdn - la cual el Grupe de Radicador 4 1
Prucedwmiento
Geshidn Documenial no remilid el documento en mencidn. En iguales condiclines se enconltid e Para Radicar
(Entrada/Sahda)
Joficio nimero 548-067946, radicado con Mo 2011-01 179511 del 1 de jurio dw =103 1. z Numeral 10.

10. RECOMENDACIONES

1. Disefio de Formatos usg Biblicteca:
11, El Equipe Auditor reviso el formale utilizado para el préslamo de fibins ae la Biblioteca de la entidad y encontrd que éste no se encuenlra registrado en la descripcion del proceso audilade. y noj

contiene 1a codilicacién del Sislema de Geslién de Calided. Se recomienda @ Coordinader del Grupo de Aténcién al Ciudadano responszable de la administracion de |a Biblioteca, coordinar con el Grupo g
Planeacion, la conveniencia de cadificar el formato ¥ vinculario a la caracterizacion del PIoCeso.
1.2. Se idenlificé que 1a hoja de control de préstamo del hbro "Manual de Sucicdades Comerciales' identificado con |a placa No. 03780 con clasificacion 347.61 P35c 1958 Fj. 1; no regisira facha de |
devolucion del usuario sino hasla el 1 de snero de 1995. Asi mismo no se reqisird en dicha hoja. ka fecha de solicited de préstamo o de entrega por parte del funcionario Nelson Quintero. De olra parte, o
hoja de conirol del libro “Contabilidad de Gestion" identficado con placa tlo. 111385 con clasificacion 657.42 Ld65¢ 2002 no ewidencia fecha de entrega por parte de los funcionarios Carola Torrado Y
Onando Builrago. El equipo audilor recomienda que dichos formatos deben ser unlizados en todos los casos con el objeto de tener un crutrol en el préstamo de los libros.

12, inventario Biblioteca:

2.1. Da [a prueba selecliva efectuada al inventanio de la Biblioleca se encon' plaqueleado matedial de consumo 1al es el caso de fotocopias, follelos y revistas con informacién de caracter efimera, Al
manera de ejemplo se cila las placas numeros 019760, 019759, 02664/, 26616 y (119843, Ei equipo auditor recomienda llevar al Conwta de Sostenibilidad de Saneamiento Contable el valor que represenlﬁ
{dicho matarial. Adicionaimenle, se debe capacitar a los funcionarios responisablis de realizar el inventano de los bienes que maneia 1a Miblioteca, para la ildentificacion de bienes de consumo y devolutivos,
2.2, El Equipo Auditor enconlié que la coleccién denominada Enciclopedia Lsiversal llusirada conlormada por setenta (70} lomes no s2 encuenira plaqueleada en forma ordenada de acuerdo con nomer
def lomo. Asi las cosas, se recomienda qus cuando se lrale de libros de coleccion éstos sean plagueleados en farma conseculiva, j

2.3. De la revision efectuada al inventario registrado en st Sistema Stone se ensantro que en ia serie Enciclopedia Universal lustrada nn se dentifics el numero del tormo al q(Je le corresponde Ta piaque!adﬂ
inventano. Se recomienda que en el invenlario debe aparecer el numero del furno que le conesponda a cada libro

ManigsEan por et Courdrandor det-Grupo-de-Atencidn-al Ciudadano y =i Hitsiolecdlogo, Es asi cemo el £quipe Auditer recomienda que se incluya dentro del presupuesto de la Superintendencia de]

Secredades una partida paia la adquisicion de nuevos libros que aporten a fa nuwidn de la entidad. -

4, Revisién y Actyalizacién dg los documentos regigtrades en el mapa del praceso ; Revisados los Gocunientos se encontré qus existe informacion desactualizada. espacialmene Ia relacionada conl

105 nombres ﬂClU?'BS de las dependencias. A modo de gjemplo, citamos Grupa Alencién al Usuario, Grupe de Archiva y Grupo de Contiatos v Apoyo Legal; por esta razén se recomienda al Grupe de Gesli
'Qq_c_:g,r_n‘hen!al realizat los ajusles necesarios con apoyo del Grupo de Planeacion de la entidad.
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3. PROGESO / ACTIVIDAD AUDITADA:
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5. Cosreo Certificado: De la revisién efectuada a fas plandlas del envio de . . c=pondencia por ef sistema de correo certificado. se conslaté que nio existe un control para verficar la entrega de Ia inisma)
por parte de la empresa de mensajeria Se recomienda que &l Gru;m de Gesl oo | ecumental, implemente una metodologia para dicho conlral.

iue dada a conocer a Ja Atta Dweccion, se recomienda que realizar dicho estum\. Jz taanerda mensaal y daro a conocer a todas 10s grupos afectados con dichas esladisticas.

7. Permanencia del Mantenimlento del Aplicativo TANDEM: £t Grupo audit., ,110 constatar que durante lodo el ano 2010, el sistema de Gestian Documental, no conto con el mantenimienlo respectivo
lo que onging un allo riesgo en et evento de una falla lecnoldgica.  Asi las Loty te |ec,om|enda mantener vigente gl contralo con el proveedar del Apicalivo TANDEM

8 indicadores de Gestidn: Los indicadares de gestion del proceso No pud.cite ser estudlddos de manera inlegral por el equipo audilor. tods vez que no fue suministrada las claves de accesc a log)

formatos "Reporie de Indicadores™ por parte del Grupo de Planeaciin  Se reconusiida que el Grupo de Plansacién de respuesia a la informacion solicilada, con ef fin de que €l equipo auditor de la Oficina d
Control Interng pueda cumpnr con s4s funciones,

9. Bgvisigﬂ firma gﬂcms de Notificaclones: Se recommanda que Gebe exiili L. contral para la verificacion de las direcciones de 105 oficios para la comisién de nobficar. loda vez que se enconird |
Resofucion 313-014150 del 13 de septiembre de 2011 iamitida a través de 13 1 a.).c.o0n No. 2011.01-27 /724 del 14 de septiembre de 2011 ala siguiente direccion “Alcalde Municipal de Villavicencio Calarca
Quindio™ lo cual erigind 1a devolucion del coneo,
Igual a lo anterior sucedic con la notificacion que se debia surtic de la Resoluila 1o 308-00321% dab 31 de mayo de 2011, la cual fue remilida al Alcalde dal Municipal de Tenjo, pero con la direcedn de
| correspondoncra del tepresenlanle. legal de la sociedad Carrazo { tda.
10, [mglemggtamén de controles en g) procemlnlento de Notlf]gaclon B w0 auditer encontrd que 1a cugnla de cobro por concepto de conlribucion det afo 2008 de la sociedad Compaia Agricala)
Esparragos S A. En Liquidacidn, no pudo ser notficada por cuants el oficis e, 1 s 14 Alcaldia de Popayan fué devuello por no tener competencia terstonial. Se recamienda reestiuclurar los riesgos para e
|procesc de Gestion Documental en el tema de notificaciones

1. glgt_L_ de Firmas: En la revigion det proceso ag nonhreumnes al LL||-| . audilor encontra que las Rescluciones notificadas por adicte nemeros 310-014129 de facha 201 10912, 306 014124 dJ
1{echa 2011/09/12 y 310-014128 de fecha 2011/09/12, se encontraron copias ¢, LI registro de la firma de desfijacién del coordinador del Grupo de Atencitn at Ciudadans. Se recomienda que las mismas
deben estar debidamente fumadas.

De igual modo. se encontid que el sello de nobficacian de la Resolucion uin w.a 310-014128 con radicacion 2011 01-273752 del 12 de sepliembre de “0t1, no registran los datos requeridos en e
mencionado sello, sin embargo éste se ehcuentra firmado por el Coordinador Je: chiupo de Alencion al Ciudadano.  En esle sentido, at eguipo audilor recomiznda que e! sello sea firmado en el memento er
que se ejecute el acto de notihcacion

11. HALLAZGOS

NORMATIVIDAD REFERENCIACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD = TECTADA

GP 1000 ISD 27001 MECI REQUISITO INT, LEGALES FOLIO N*

1.1. En el desarrolly de 14 audiloria, s8 idantificé s ol formato "GLOC
F-006 Registro de Ingreso Visilanles y Atenc... Jde Consultas® fuel NUmerat
modificado ei 26 de MNoviembre de 20N Iacha modificacion]t 23
correspondié a la fusion de dos formalos ya estal le. 1dos en el procese |SONtrOl  de
- - - Isin embarga a 1a fecha sa siguen los dos formal..: 12nto por la Oficina]d0CUMENtos
Juridia como por el Grupo de Investigacidn y Reg.iamda Contable.

1. Utilizacion Formato del o iy el
Proceso Numgral

1.2. Et Equpc Auditor enconird que el formats (s1.oC-F-006 Registrod.2.4.
.—{0e ingreso Visilanies y Alencion de Consuhzs no esta siendo|Contiol  de
diligenciade en €l area de Biblioteca. . reqisiros

1.3. El Grupo de Geslion Documental responsatte = la ulilizacién del|Numeral
formalo "Control Awlenticaciones™. no la asta diliensianda en formal4 2 4.
complela, A menera de ejemplo citamos los (o1 Jal 4 de Agosto y|Control  de
21 de Octubre de 2011 fegistios
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Sociedades sede Bogola D.G

|Primario

3. Actas Reuniones Grupo)

4.1.1. Revisadas l1as actas de Grupo Primat. o ohsarvd que 1ag)
1guniones No se realizaron de acuerdo al crontiy a.ce determinado pary
la vigencia de 2010 {prmer y tercar lunes de Cuis ies en el horano def

archivadas de acuerdo 3 los kneamientos delern. =155 en el "MANLIAL
ARCHIVO CENTRAL ¥ ARCHIVO DE GESIL.1" de ta entdad,

700 a800am) Toda vez que en el regisniy i .12 Mo.§ de 13 de
mayo de 201, la reunitn se llevds @ wol.. 3 las 735 am
Adicionalmente, no se encontrd el acta de Gi.y.. v wmario gel mes de
agosla de 2010 T — . 2
4.14.2. tas actas de Grupe Pamario pard 12 v 2080, no estan

PROCESOI/DEPENDENCIA 2. FECHA: . bamtj2011
1.INFORME N°: 12 GESTION DOCUMENTAL
3, PROCESQO / ACTIVIDAD AUDITADA: )
GESTION DOCUMENTAL
KManua Sislema
Revisada la informacion consignadd en la cars i acien del proceso) Gestion
auditado, especificamente en la Ficha Téena ) nograma Codigo. MNumeral 6.4 |Integradn
2 ncwalnan{m'ﬁc“:r'mi' se evidencia que éste No 58 eniiiivi o -.é,..ruallzada. ya que Numeral Elapa E| Numere_ll Téu
) ng se relaciona 1a Resolucion Na 510008813 4o Tsoha 30 de agosic Normograma Determinaciin
Nearmdgrans de 2090, racicada con namero 2010-01-214288 ;. . 1a cual modifica el %23 Sistemna defde [Ivi
horario de {rabajo para los funcionarios de ls L.aperiniendencia de Contiol Iintarna {requisitos

relacionados
con gl servicio.

Cueular I.nlem.ﬂ
Hu 04 de 2009

7.2 Manual de
archivo central
y archive de

acta No.5 de 13 de mayo de 2010, 1a reunidn se Iz -3 3 £3b0 3 tas 7735

a.m.

numerales 4 -Archivo de Gestién & de Ofurw - /.2, -Conirol de gestion
Archivo de Docurnantos- -
42 GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL ’ I 1~
. ) . 7.2 Mznual de
4.2.1. {as actas de Grupo Primario de I0s nicues Enero, Febrerp, archivo centrat
Agosto y Noviembre de 2010 no se encoulie... archivadas en la y archivo de
gesfitn
carpeta cojjespondiente. . _ = .
4.22. Elacta namero 8. contentiva de la reumisn < Jiupo Primario fue] N =5 T T
realizada en 10 de abril de 2010, dia ste n.. - =4l {Sabado segin il el
L b . -
423, Ei acta de 1a reumian de Grupo Pamano o =iada el 19 de mayo ) i
de 2010 {Acta No. 93, no se realizd en ml . establecido en ef
cronograma del grupo para la wgencia de sl segundo y cuaro Circilar  iterna|
viernes en el horano 7:30 a 8:30 a m). Toda ver ..o én el registro del M. (4 de 2008
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1.INFORME N°: 12
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GESTION DOCUMENTAL

3 PROCESO / ACTIVIDAD AUDITADA:
GESTION DOCUMENTAL

Normatividad

4. Incemplimientolradicada con nimere 2008-01-200545,

El equipo auditor idenlificd que a la fecha de la audiloria octubre de
2011, el Grupo de Atencion al Ciudadane no cuenta con un reglamento]
interno para la bibloteca de la enlidad, contraviniendo lo estipuiado en)
la Resolucidn Neo. 00003668 de fecha 25 de seplieniore de 2008,
Lo rue generaria una posible|
invesngacién disciplingria conforme al articulu uinto de la Resolucion
SN Mencion

No obstanle lo anterior, el Grupo de Alencion at Ciudadano a fecha 31
de oclubre de 2011, esla 2 la espera de la revision por parte de|
Secietaria General del proyecio de Resolucian.

5. Utilizacion de Carpetas

El equipo auditor encontid en la sala a Mo & de: archivo cential 3.00(
carpetas de Propalcote de 4 aletas, en las cudles se encuentran
archivados documentos de sociedades con cezhino a expedienles de

us0 permanents, dehlandose utilzar carpetas de yule con luel!e

6. Procedimienta
Notificaciones

En el Grupo de Alencidn ‘af Ciudadano. respnsable del proceso de)
nofificaciones se establecid. Que en Yog olicius (e se libran para oitar
a los interesados aceicarse a cumplic con <l procedimiento dé 131
nolificacidn  personal, se le clorga dos Wiz adicionales a oS
aslablecidas en los arlicule 314 y 315 del Caaigo de Procedimiente
Civil, en concordancia con el Cédigo Contencinsa® Administrativo

7. Demora en el
procadimiento de la
notificacion.

En el Grupo de Alencion al Ciudadano, se enci:lid que la Resohucion
351-002048 del 28 de Marza de 2011, fue noliikada hasta el 19 d
Octubre de 2011, mediante radicacion nlmes. 2011-01-307597. e:l
decir que el acto de nolificacion se demard 6 meoks y 10 dias,

Asl mismo, se encontié fa Resolucién No. 306 111642 det 13 de julicd
de 2011, cuya oficio de nolificacion sakd el 2/ Je sepliembre de 2011
con &l numero de radicacion 2011-01-289945.

Res. 500 003668,
de 2008, At ¥
Numeral &

7.2 Manual de
archivo central y
archivo de gesfion

At 314 y 31§
Chdigo
Procedimienta Civil

Art. 46 del Cadigo dg
Precedmiento  Civi
en concordancia an
76, numerales 4.5 y

13 del Cadigof
Conlenciosa

Administrativo b
Cadigo {micey

Disciplnaria.

8. Condiciones
archivo central

fislcas|

e e ——19.2 1 05 expedientes de Cobro enactivo no se e

9. Archivo Documental

Las salas numerus 1y 4 del archivo cenltral de is cntidad, se encuentra
afeclada por una humedad de grado mayor, que afecta la conservacidn|Numerat 6.4
de i0s documenltos. Ambiente  doj
Adicionatmenle. estos silios estan siendo aleclados por goteas lo quejlabajo
ha ocasionado dafios en los documenlos alli arcnivados.

En los archivos satélites que manejan las Intendencias Reglonaies de
Bucaramanga, Barranquilla, Cali, Cucula, Cartagena y Medellin,k s
encontraron las siguienles deficiencias en cuanto a |a aplicacién de la

Tablas de Relencidn Documental, asi:
9.1. No exisle larjeta de Conlrol de fohado.

entran foliados.

9.3. Se encontraron expedienles con mas de 26 lolios
94, Se encuntrar'on expedientes con docunculos aichivades cot

7.2  Manual dg

archivo central ¥

archivo de gestionj

W’
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3. PROCESO / ACTIVIDAD AUDITADA:
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9.6. Los anaqueles donde se encuentran archivaidos los expedientes noj
estan numerados.

9.7. No ilevan el contiol de la caruling denam:iiad AFUERA para €
prestamo de los expedientes a los funcicnanos

12, CONCLUSION GENERAL

proceso.

En el proceso de Gesiion Documental se encontraron debilidades en procedinientos que afecta et eficiente y electivo serwcio al cudadans y al cliente wilerno, asi como la Administracion de i
|documentacion inslitucional. En esle sentido. es necesaric estructurar acciones que eliminen las no conformidades detectadas, de ial manera que su implementacién conliibuya a la mejora conlinua de

4|
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OMAIRA BELGADO OBANDO "JUAH PABLO MARIN ECHEVERRY
AUDITOR LIDER LIDER DEI. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
OFICINA DE dONTROL INTERNO FIRMA DEL AUDITADO




