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SUPERINTENDENCIA D11 :EDADES ' Codigo:EC-F-003 
·--- ··-- · - - --·-- - -- · --- - - -- --- - ···---~- ·----· ___ ,._ 

SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAi,<> fecha: 29-03-2011 
------- - ·- - ---- - ---·-

PROCESO: EVALUACIÓN Y CONlftOL Versión 005 
Sup-etlnfende-n c;io --· . . 

de S.oc.leJade.t FORMA TO: INFORME OE AUDITORIA . SEG!JIMlENTO Pagin1 1 do5 

PROCESO/OEPENOENCIA 1 2. FECHA: 09/1112011 -- - -
1.INFORME N': 12 1 GESTION DOCUMENTAL 1 

3. PROCESO I ACTIVIDAD AUDITADA: 
"' 

GESTIÓÑ O~~UMENTAL . .. .. .. .. - · 

4. EQUIPO AUDITOR: . - . . . .. . - . ... 
Oma1ra º~tgado Qt,ando (Auditor Líder¡ - · - . . -· · ... 
Gina E. Rincón Mora ... .. 
Migue l Quintana 
5. OBJETIVO: 
Cons1alar que las actividades desarrolladas en el µroceso de Gtlstión Docur11er,1:;I uorn r,lan con los crilerios de aue!ito1ía delin1dos. idenliíi" anrlo eo todo caso las oportunidades de mejora para el 

-

manten,n,ienlo del Sistern<:4 <Je Gestión Integrado de ta entidad - ·- ... ···• 

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA: ··-· . . --- ·· . ... - ··--- - ·-
EJ Equipo J\ud1tor de la Olicina :le Control lnlerno analizó las actividad~s <Jel pr ,•L~$0 de Gestión Docun,enlal para la vigenc,<, 2y1 O .. . 

7. PERSONAL ENTREVISTADO . . . .. ·- -- ... ·- . . . ·-
. luan P~bto Ma1in E~hi;verry-llder del Pr_,:>eeso de Gesti611 ~ curnental . . 

Mari<!!"ela. Rodríguez ~<!ll~steros -Coo,dinad~ra Grupo de G"sti~,-, Doc11men1~1 - · 
lejcjy Jin_eth Garzon AIL>éln-~n -Fvndonara Gnu~_de Gestión Documental -· •.. . . .. . . . 

Germa! l_.!:osada Pe<domo f'..::oord,nador Grupo 2':.~_lencrón al Giud,.rJ§!no . . ,., . .. . . 
Marlene C:~c~ia Padilla Gar76n : Func:icnaria Gru~ de Atención al C•ud~a,·.o . . . . . -· . - -·· .. . 
q 1oriª_Stella Ocho! ~erez . r uncio11a1i.¡i g,upo de Atención i!I Ciudadano .. ·-· ·-·· 
luisa fyi. Calderon Carrel\_o_ -F,mcionaria Grupo de Atención al t:i~adallO 

. ·- . - - -
Carlos E<!<!_~rdo_Diaz Rodrigu~~ F\ll1Cionario Giup_o ~e Alc nc1ón al C1ud?da110 ·--· . . .. . .... - . . 
Jo,ge Enrique $!!nChE!Z Ramirez -Fun~i~na,io Grupo de .A:\~nción al Ciuelada1 ,., . . . -··· - - . 
E ver f ?stro Roa -Funcio!)~rio § 1upo de Atención al Ciudadano .. _, ·· -· .. . .. -
Mauricio ~~pañol l.eon -Coor<!inador Grupo de lnv~~tig~ ión y R~gul<!~" Corrt.:,Ue - -- - --- .... ·- . 
Luz Amparo .f.ardr;i~o Caiiizales- ~le Olicina Jurídica _ - ··---.. •.. . .. ... -- · --· 
Juan Manuel Puli9.9_~ozo- Fuocionario l,,!UP9,_de Esladisti~ _ - ·· -- . . .... ·- . 

8. AS~~C::TOS FUERTES: - ·- ·· ·•··· - ·· - . - - .. 
Disposición del personal entrevistado para atender al Equipo A1Jd1lor. 

REFERENCIACIO 
NORMATIVIOAD N 

9. OBSERVACIONES 
REQUISITO 

GP 1000 27001 MECI INTERNO L EGALES FOLIO No. 

]. Aetjcación Guía Ooc1Jmentj!t l! Manual de Identidad Visual Cor11orativl!, . 
U Revisados los documentos vinculados en el proceso de Gestión Doc11mu.tal, el equipo at1ditor 

Guía encontró que et formato de l exlo del documento denominado "MANUAi PARA t A APLICACIÓN OE 
LAS TABLAS DE RET ENCIÓN DOCUMENTAL" . del Grupo de Gestión [)oc ,,,r,!;,ntal. no conserva los Dowmeotal 

parámetros establecidos en la Guia Documental, as• corno con et r-..1auu~:11 Lle Identidad Vtsua Numeral 2.2 

Corpor~!iva. Fuente y 

~ Do :g:.:aJ maneta también se ider¡Jjficó gu~!_!~!Jormato de fuellle de la l~i;:,u~sla estal>lec;ída pa.-a 
Tarnaíto de 

Letra 
la atención de las consultas via Web, del Grupo de Atención áT Ciudá<iá;~,:,-- ¡¡-5·éons ervaüicl'iITT ,-. . . . - . .. . - --- . ·- - ·· -- - -
par¡íme1ros. 

.... .. -
- · ·- - ·------ --·- - - ·- - ··· - --··-------- ·- ··--·· - - - .. ·----- -- --· - -· __ ,, ___ ·-- . ... -·- -



r-· 

e+) 
SUPERINTENDENCIA ol ,..:1E0Aiii:-s- ----~- ---- ---- ---' Codigo:EC-f-0O3 

Fecha: 29-03-2011 --- - --S~ DE GESTIÓN INlf.GRAOO .... -- - - ·--- - ··- - -- - - ··- - - - -

Supe,~ fenditnc kl 
de Sodedodi!-i 

1.INFORME N•: 12 

- ·-·--. 
PROCESO: EVALUACION Y CON I tlOL 

1---- - - - -- - - --- - - ·-·-
FORMATO: INFORME OE AUDITORIA · SEGlUMIENTO 

PROCESO/DEPENDENCIA 1 2. FECHA: 

GESTIO N DOCUMENTAL ' 
3. PROCESO I ACTIVIDAD AUDITADA: 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

- ·-- --- - -

le Portal ~ Ef tado Colomblar¡2,; En e l ciclo PHVA d-Ofinido para ti proceso de Gestión 
Oocumental. se ev,dencia en el hace, "Registrar datos llas,cos e n el portal lkl r:stado Colombiano". 

!unción esta a cargo del Grupo de Atención al CiudadaJ10. Revisado dicho '"" '-''· se encontró <¡ue el 

correo electrómco "GermanLP@supersociedades gov.co" se encuentra con erk,res de dlgitación. 

Adicionalmente. se rea~zó la verificacióo a las extensiones 1077 y 1072 asiyr;..,das 1.-omo lineas de 

atención al ciudadano, encor1lrándose que la extensión 1072 se encuentra r1Jera de serv;cio , 

corresponde al nombre de Ren<lición 1 

f'inalmente. en l.1 página web www.gobiernoenlinea.gov.co no se evidencia el <c,¡i, 110 de !as sedes de 

las Intendencias Regionale::; de la Superinlen<Jencia de Sociedades. --· ·------ -- _ _ ___ _ 

~ Medio!!! ~nvlo oficlo ru! pitació n !IB i[ Sistema!!! Ge51!ón OocunJ~i!!i!! : Se encont,o (1Ue el 

oficio No. 548 07953 con rad,cado No 201 l -01 -179521 del 1 de junro (Ü! ¿.JI ! dmgido al Alcalde 

Municipal de Tunja. no pudo ser remitido v ía correo. por cuanto la informac1é11 básica regis!rada en el 

perfil del aplicativo DM evidenda q,.,e el nieóio de envio die.e "Interno· razó,, !'•'' la cual el G rupo <Je 

Gestión Docvmenlal no remilió el doe.-umento en meoci611. En iguales con,Jiu.,,,es se encontró el 

oficio nume,o 541\-007946, radicado con No 2011-01 17951 1 del 1 de jur,io <l u ;: i: l 1. 

10. RECOMENDACIONES 

.t Diseóo g_f¡ Formatos yso Biblio~: 

·--- ··---- - ··-- - - - - _______ ., ___ _ 
Va~ión 005 

--- - - - -·- - - -- --- - - - -t 
Paglni 1 dt 5 

Res. 50i'l-

003068 de 
2008. Art 2 
Nurnerat 4. 

- __ ..,_ _______ - · ----·- - ~ ·-- --- --
Manual Sistema 

Gcsl•\,. 
lnf(?grac!o 1 ,rulo 

4 . E.s.quema 
General ,Jel 
Móc1ulo del 

Rad1cador 4 1 
Procedtt11~nto 
Para Radica, 

(Entra<la/SalicJa ) 
Numeral 10 . 

ll El Equipo Auditor revisó el formato utilizado para el prés tamo de filJ1,1s <1;; la Biblioteca de la enlidad y encontró que éste no se encuentra registrado en ta descripción del proceso auditado. y n, 
contiene la codilicación del Sistema de Gestión de CalidaCl. Se recomienda ~• Cuo1dmador del Grupo de Atención al Ciudadano respo11~able de la administración de la Biblioteca. coordinar con el Grupo d, 
Planeación, la conveniencia de codificar el formato y vincularlo a la caracteriza~ión del proceso. 

1.2. Se identificó que la hoja de control de prés1a1110 Clel libro "Manual de Su~i,.<.lades Comerciales" identificado con la placa No. oo:l/8fJ con clasificación 347_5·1 P35c 1998 t=j. 1; no registra fer.ha de li 
devotucióll del usuario sino hasta el 1 de enero de 1!)95. Asimismo no se ,e!i,;,tró en dicha hoja. la fecha de solic;lud de préstamo ni de ernrega por parte del funclonaiio Nelson Quinte10. De otra parte, la 
hoja de conl.rol del libro "Contabilidad de Gestión" idenhlicado con placa No. 011395 con clasificacrón 657.~2 1.465c 2UU2 no evkfencia reclia de entrega por parte de los funcionarios Carola lorrado i 
Orlando Builrago. El equipo auditor recomienda Que dichos lormatos deben se,· uulizados en todos los casos con el objeto de tener un Cfl!!trol en el préstamo de los libros. 

2. lnventaño Blbllo leca: 
.. ---- ·----- - ---- - - --- - -! 

ll De la p,ueba selecliva efectuada al inventario d e la Biblioteca se eacomr.:'l plaqueleado material de consumo tal es el caso de fotocopias, folletos y revistas con información de caracter ellmero. f!. 

manera de ejemplo se cita las placas números ornl60. 0 19759, 02664/. 'lnn.rn )' íl t9843. El equipo audrlor recomienda lleva, al Con""ª de Sostenibilidad de Saneamiento Contable el valor que represent, 
dicho material. M icionalmenle, se debe capacitar a los funcionarios responsablüs de realizar el im,e,ilario de tos b,enes que maneja la Hthlioteca, para la ildenti!icación de bienes de consumo y devolutivos. 
li Et Equipo Auditor encon1r6 que la colección denominada Enciclopedia ll,;i•:ersal llus1rada conlormada por setenta ( 70j tomos no ~e encuentra plaqueteaeia en fonna ordenada de acuerdo con numen 
del tomo. Asi las cosas, se recomienda qus cuando se In.te de libros de cole~c16n éslos sean plaqueleados en forma consecutiva. 

- -· - - - - - --- .. .... - - --- - - - ----· - - --- - -· -- -·- - - --- - - - -
2.3. ne la re,isión efectuada al Inventario reg;strado en et Sistema Slone se ~,.,,;,;nlro que en la serie Enciclopedia Universal llus11ada ""SR identificó el número del tomo al Q\/e le corresponde I¡¡ plaquéta de 
inventario. Se recomienda que en el inventarlo debe aparecer el número del !vr,10 que le conesponda a cada libro 

~ ,A.c lua!i:z:ación ~1!1J1S!!Q !H!l!'arlo ill~ !!..!! ~ Q!ec~·io11m- De~,.1~ t1ace m:is de 10 anos los i ,bros de consulta q~·eco;,¡0~ la BibliOteca de la Fnlidad. no han sie1o actullzado se9 1,n le 
manlfffr.Rm•l)c,, el Cw1dia11dur del G, upo de AleAeiéR al CiuQadaoo y.el 8 1!:liotecól~ Es así como el !:quipe Auditor recom1em1<1 que se Incluya dentro del p,esupueslo de la Sup;irintendencia d• 
Soc,edades una partida pa,a la adqu;sición de nuevos libros que apor1en a la r, ,.,,ión de ta entidad. · ··- ·- --- ·--- - - · · ---- --- ------ - -- .. 

~ Revis!2.n Ji Actual!zac lón !:ll! los documentos r~ados 81! e! !!~O~ '.!!ti proceso ; Revisados los documentos se en,x;ntró quo exisle inforn;~Ciónda;actualizad·~:-especialmenle la ·re-la_c_i_on_a_d_a __ C_0_1r-l 
los nomb,es actuales de las dependencias. A modo da ejemplo, citamos Grupo At-,nción al Usuario, Grupo de Archivo y Grupo de Cont,~!05 y Apoyo Legal; por esta razón se ro:,comienda al Grupo de Ge:.tiór 
~cu_mental realizar los ajusles nec~s-~!ios cor~ apoyo del Gr~ de Planeac:~\n ~e ta e_n_~~ad. - - --- - - --· . _ _ _ ______________________ _________ .. 

-



Super·lnie-n.d enc.lo 
de $o<ledod11t.s 

" SUPERINTENDENCIA DE S , ~digo:EC-F-003 

SISTEMA OE GESTIÓN INTEGR t.r-, 
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Fe,~: 2$-0)-2011 
- - ---- ------- - ·--- . - - - ----· ----- - --- - ---- -- · ··-·-- - - - --

PROCESO: EVALUACIÓN Y cmn 1, ,,1, , _____________ .... Versión 005 
--- ---t------·--- - - - - ----- - --- --- - -- ------------ - -

FORMATO: INFORME DE AUDITORIA· SEtátlltAIENTO Pagina 1 de 5 
~-----------L---------------------

PROCESO/DEPENDENCIA 

1.INFORME N': 12 GESTlON DOCUMENTAL 

3. PROCESO/ ACTIVIDAD AUDITADA: 
ci°ESTIÓN DOCÜMENTAL 

2. FECHA: 09/11/2011 

~ Correo Certificad o: De la rev,slÓn ele<:tuac:la a I¡¡,; plan,llas del envio J¿. ~- . ~c;:,ondencia por el sistema de correo ,;ertificado. se const•tó q"e no ~x iste un control para verificar ta entre9a de la ,nisrr., 
por parte de la empresa de mensajería. Se recomienda que el Grupo de Ge, I ,;,. 1 ,.,,:umenlal. implemente una metodOlogia para dichO control. 

[ Correo OevueUo : 1:1 Grupo de Geslión Documental reah¿ó ;m estudio a l(J~; -, , orrespo;:;;¡-,;ncia devuelta de la enlid~d. extractando los gr1,pos co,; mo1yor nl,-mero de devoluéión, SI bie~ esta ,nfor,~ac,ór 
fue dada a conocer a la Alta O,rección, se recomien<Ja que rel<lllar dicho est.,,1;., "º , .,anera mensual y darto a conocer a lodos los gn,pos afectados con d1r;has esládis1icas. 

L Permanencia~, t.i"antenlmlento ¡!!J ~jc&tlvo TANO!;_M: El Grupo aucti1, ... , .. ,.,o constatar que durante todo el-año 2010, el sistemd de GeÚión Oocumenlal, no conto co~ el manienimiento re~¡iecll~ó 
lo que originó un allo riesgo en el evento de una falla lecnológi-.a Así las co~~~ :.':..::<;:!~ienn~ .n:1ªºtlél:Jer vl~enle al c~ntrat? ~ n el proveedor del Af>~cal<vo l !'-NQ~M. _____ __ _ 
iL Indicad ores de ~tíón: l o·s-incticadoíes de gestió;¡ del p,oc~;;;¡;·~pu..i.¡,.,,., ser estudiados de ma.nera ,nIegraI por el equipo auditor. to tla, vez que no fue sumíni5trada las claves de acceso a lo~ 
formatos "Reporte de Indicadores· por parte del Grupo de 1-'laneacoón Se rncon,,_.11J3 que el Grupo de Ptaneación de res¡,uesla ¡¡ la información 5olicitada. r.on el fin de que el equipo audltOf de la Oficina dE 

~

0

; ~::~~::n,~,:e:~i:~o:p~r.c~::~j:-:u-cn_¡:-:-:-:-:

5

_s_e_r_¡;co- ,-rl-,e;..<1~-que oebe e 'l,IH l.. , ~o,:t¡~,·pMa la ve·;;¡¡cación de 18$ di;eccion~~ de los oficio's para 1a"'co;;:;i~1óode.nohficar toda ve;que se ene¿~ 

Resolución 313-014150 del 13 de septiembre de 201 1 ,er111Iida a través de 1a 1.-.1 ... :.,.:1611 No. 201 t -01-21 /724 del 14 <Je septierntlre de 2011 a la si91oen1e drrección "Alcalde Municipal d(: Villavicencio Calarct 
Quindio" lo cual ori91n6 /3 devolución ctel cor1eo. 
Igual a lo anterior sucedió con la notificación que se debia su,tíf de la R~sJI. ... , .. ; ., 1 IJ 306-0032 1 S del 3·1 ere mayo de 201 1. la cual fue r.emili'1a al Alcal<le del Munic,pal de Tenjo. pero con lc1 rJirecc16n de 
correspondencia del representante leg¡,I de la w ciedad Garrazo I Ida. 

1.Q. ln1plemen~ .!lll controles en !!l llfQ!&d!!!!~~..!Q 2!! J::jotiÍlc ac¡ón~ ·l:, ~: ,, ,,,0· á;,di1or encon~ó que Ia cuenl~ úe cobro pcr concepb de contribuc,6r~ dE:I :Jño 2009 de la sociedad Comp.,riia Agricolc 
Esparragas S.A. En Liquidac,6n, no pudo 5e1 not,f,cada por ~uanlo el ofic,<> ei,• .... ,., ,, ta Alcald,a de Popayán fué devuelto por no tener competencia territorial. Se re~omioanda reestructurar lo,; riesgos para e 
p,oceso de Gestión Documental en el tema de notificaciones. 

11. Rfil!!l!.lli! dll !:!tffii!E En la revisión del p,oceso ª" noI1ficac1ones. i!I .:,q,.~,:· .. ,;,Jdilor enco~t,o que las Resoluciones nc,tllicadas por edicto n0meros.310-014f2S d-;;; l.;cha 2i11 f/09/12. 30s°0 141 21 u, 
lecha 2011/09112 Y 310-01•11 28 de l echa 2011/0911 ;_,, se f:ncontrarot, copi"s f .I, ~1 registro de la firma ne desfijación del coordinador del Grupo de Atención al Ciudadano . Se recormenda qtJe las misma:; 
deben estar debidamente fü m;Jdas. 

De igual modo. se enconlíó que el sello de nol1f1cacíón de la Resoh1ci6n 11,·,, ,_. __ ._, :110-0141:?II con radicación 2U 11 01-273?52 del 12 de septieml:;re ue ;_,011. no regi5tran los datos requeridos en e 
mencionado sello. sin emt>argo éste se encuentra fümado por el CootdínadG1 ,1.,, , ,, upo de AlenclOn al Ciudadano. En este sentido, et equipo auclilor recomienda que el sello sea firmado en el momen10 er 
q ue se ejecute el aclo de notihcaci6n ... 
11. HALLAZGOS 

t---------..,..--------------- --------,.---------------------------,,.---------' 
ACTIVIDAD 

1. Utilización Formalo 
Proceso 

DESCRIPCIÓN 0E NO CONFORMIDAD 1•~ iECTAOA 

GP 1000 

1.1°. En el de,arrollu de Id a,1ditoria, ss 1dentific,\ ,, .. ~ d formato "GIJOC 
F-006 Registro de Ingreso Visitantes y Al;,11~1.: .. • 1.a Consultas" fue Numeral 
moddrcado el 26 de Noviembre de ;mw I.,.ha mooif,c:aclOn 4-2,3, 
correspondió a la 11,sión de dos forma los ya e~I.•• .1~. ,,!os en el proceso, Control d" 

ISO 27001 

NORMATIVtOAD ~EFERENCIACIÓN 

MECI REQIJtSITO INT. LEGALES FOLIO N" 

.. . s iu e.o:lllarga a la fecha se siguen los dos torn,1,1 .. a b nlo por la Oficina documentos 
Jurídia como po< el Grupo de h,vestigación y fleg.,1.,n.:,n Conla!Jle. 

del ------- +---- - - - - --· ---1------··· - ---- - -· ·- - - ----- ----·--·- - - ~ 
Numeral 

1.2. El Equ,po Auditor enconlró que el forrnat-, ,;1 ,, , C-F-006 Registro 4.2.4. 
In re Visitanl~_Y....t,tención di:! Gon;,uh.;~ no esla siendo Cont1pl de 

dili enciado en el área de_Biblioteca. · ·.. . .. ___________ 
4

r~~•~lr?_s _ _ _ -_·-_·-_-__ -__ ·_·_··_··_-- ,._·_··-_--_· _· _ _ _ ···- ···- '- · · ··••· ~:== 
- - - ·-----!----- --- ...... 

1.3. El Grupo de Geir.tión Documental responsau ~ .,~ la 1Jlilización del Nume1al 

de 
formato "Control Autenticaciones· . no lo esIa ,1,11.-,c ,;~iilncto en forma 4 2 4 . 
completa. A nienera de ejemplo citamos los f0, ,.,,,.·_ .. , ,,a, 4 de Agosto y Control 
21 de Octubre Utl 21)11 ... __ _ _ _ _ _ __ _ __ ,:~~•~~•~s _ _._ _ __ ___ ........ _ __ _ 

- ··---- - - - L-- - --- --L----- ,,, _______ _ 
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PROCESO: EVALUACIÓN Y COUf i< •l Ver$ion 005 

--. --·- --- - - - - - -·--- --- - -.... - - ·---....... f..---

FORMATO: INFORME DE AUDITORIA · S~f.1/IMIENTO Pagina 1 de 5 
1----------------- ------- ---- . -·- - -----1------ - - --- - ------ - --------- - --- - --I 

PROCESO/DEPENDENCIA 1 2. FECHA: 09/11/2011 

1.INFORME Nº: 12 GESTION DOCUMENTAL 1 

3. PROCESO/ ACTIVIDAD AUDITADA: 
GESTIÓÑ ooqJMENTAL . . 

--- --------r-----,----...... ----...-------ir-------1 

2. 
Normograma 

Revisada la informac,ón consignada en la car~ .. , . ,_.;cién del proceso 
auditado. especilicomenle en la ficha H:tnh'... ,~o grama Código. 

Ac tualización GC-FT-001: se evidencia q11e éste no se em :11~1 ,, ': , .. lual'.zado. ya que Numeral 
no se relaciona r:i Resolución Nu 5t0-0088r:, ,,_ h,-.ha 30 de agoste_ 

2 3 ch, :.!010; radicada con núme,u 20H)--0I -21 42flh ¡, .. 1<1 cual modif,-:a e 1 
1· · 

horario de trabajo para los funcionario$ d" t, ,.,perinienclenc,a de 
Sociedade~ ~;,de, Bogará D.G. 

Ntimerül 

Etapa 

Manual Sistema 
Gestión 

6.4 rntegrarto 
~ Numeral 7 t l 

Norniograma netermin.;cl6n 
Sistema dt: de los 
Cnntrol lnterl'IO requisitos 

relaciona'1os 
c:on el servic,o. 

'------•- - --- - · --- -- - ---·-- - ,-- -- -·- --- ~ - ·- · - - - >----- --- - -··- t---·-- - · · - ------ - - -- · ---- - - ·-- - - - -----· 
~,.t .QRUPO DE ATENCION AL CIUQADANO 
4.1.1. Revisadas 1as actas de G,ur,c, Pnm.;o1., " ' Observó que las 
1eun ion~$ no se r.?¡,hzaron oe acuerdo at c1vnC,iJ, .:l ,--~ determ inado p a, c:11 

la vigencia de :!010 (pnmer y tercer lunes d., ;:.,.;,, .,.;s en el hOrano de 
7:00 a 8 00 a '" 1 Toda vez que en el 1e01si1:, .1 .. ... :la No.5 de i:l dü 
mayo <Je ~01ü, U; reunI0n s,; lle·,ó " ,,_,. a f.s,s 7·~,5 a m 
Adicionalmente, no se ,:¡ncontró el acr.i de <,, .,1 ... , .. ,n ario ael mes cte 

~gesto d" :1010 _ _ __ _ ···----- ___ __ _ 
4.1.2. la~ actas de Gru¡:o Prunario para 1a c,,1-. .. .. ~ 21)10. no estan 

arcn,vadas de acuerdo a les lmeamir:ntos dct~ff .. 1 ; ;¡:,s en el "MANUAi 

ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO DE m-s 11. ,11" de la entidad. 

numerales 4 -Archivo de G~cii,n ó oo OLii'.a. 1.2. -Control de 

Archivo de Ooc11mencos-

Cttcular lo1er,\¿ 
N,, [14 d~ 2DM 

1---- . --- -- . - - - --· . 1--· - - - -- . . . ____ ,. - -

7.2 Manual de 
arctuvo central 

y archivo <Je 
9 esli611 

3· Actas Reuniones Grupo 4.2. GRUPO OE GESTIONOOCUMENTAl. ·-·- -- - - - - ----------·~- - -•·- -• - ---
Primario -

4.2.1. Las actas de Grupo Primario de ros ,:,e 

Agosto y Noviembre do 20 10 no s1:1 enco111, ~.· .. 

carpeta coflespondienle 

~• Enero. Febrero. 

archivadas en la 

7 .2 Manual de 
archivo cér.lrar 

y archivo de 
gestión 

·-·---···•-I--.. •----4.2.2. El ac1a niJmero 8. Contentiva de la r~t,r11..:.r1 ., ~ ,:; ,upo Prinli;uio fue , - --- - - - ---
<eatbada en 10 de abril de 2010, dia éste 11 .. , ~~1:.rl (Sabado según Circular Interna 

No. 04 de 2009 ~ ~l~!•~i!r _io,_).__ _ _ __,. .. _ _ _ _ _ , _ _ _ _ ,., _ _ _ __ _ _ _ ,. __ _ ___ .... _ _ _ _____ ___.__ _ _ _ ________ , _ _ _ _ _ _ _ __ 

4.2.3. El acta de la reunión oe G,upo Pnma!I:> •e., .:, .;da el 19 de mayo 
de 20 10 (Acta No. 9), no se realll:ó en "' .-,,. .;sIahlecid0 en e 
cronograma del grupo para la v,gencia diJ ..:1, , ,. !S~gundo y cuan o 
viernes en el horario 7:30 a 1\:30 a m). Toda •:~:,,. ·"' ~n el re91sIro del 
acta No.5 de i 3 de mayo df: w rn, ra reunión si,[.= -J a cabo a tas 7:3!\ 

------ - -.----- --- c:ª!!1~·--- - - -

- --- -----·-- .. ,. , __ ., ·- ·--- ... ·---------.. ·- - · ... - .. --· 

Circular ltHerna 

t,o . 04 de 200\J 

' . ••• - - -· -· ·-----· ·· ·• .. · •« ... ........ . . . -
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- ----- - - - - --- --------- --------+------- ------------ -------------- - -- -

Pagina 1 dt 5 FORMA TO: INFORME DE AUDITORIA · SEGUIMIENTO 

PROCESO/DEPENDENCIA 1 2. FECHA: 09/11/2011 ____ ..;... ______ _ 
1.INFORME N": 12 1 GESTlON OOCUMENT AL 1 

3. PROCESO I ACTIVIDAD AUOIT AOA: 
GESTIÓN DOCUMENTAL . 

El eQuipo auditor iderlhíicó que a la fect,a de, 13 ~ud,l0<ia octubre ele 
2011. ef G1up0 de Atención al Ciudadano 1Kl cm,nta con un reglamento 
interno para la b ibhoteca de la enlidad, ccnl, ª"" ,, .. ,ido lo estipulado en 
la Resolución No. 500-003668 de fecha L5 do seµUemtJre de 200!1. 

4. lncumpl!onlento ra<.J1cada con número 2008-01--200fi4G. Lo r;ae genera ria una posible 
Nonnallvldad inves11gación clisc,plinaria conforme al articule, c,,,i'>tO de la Resolución 

en mención. 

S. Utilización de Carpetas 

No obstante lo ante1ior, el Grupo de Alenciór. "' Ciudadano a fecha 3 1 
de octubre de 201 1, esta a ia espera d" la ,e.,isión por parl e de 

Secretarla General del_Q_r~to de Resolu,.ión.. . ----·· - ---1-- .. --·---
El eQu1po aud,lor encontró er1 la sala No. :, Jt. archivo cent,al 3.00< 

carpetas de Propalcote de 4 aletas. en las c.iJles se encuentran 

archivados clocumenlos de sociedades con .,.,d,:io a exped ientes de 

uso pern1anente. debiendose t1lil1zar carpe1as dG ·,,,.te con fuel_le_. __ -1---­
En el Grupo de Atención al Cilldactano. r e~¡:c., ;~Jnle del proceso de 
notificaciones se eslableció; Que en tos oficie,~ e¡.;" se l ibran para c,ta, 

6 . Procedimiento a los inte1esados acercarse a cumplir con el 1uooedimiento de la 
Noliticaciones notificación personal, se le olorga dos di", adicionales a tos 

establecidos en los articulo 314 y 3 15 del ,~i ,.1;~0 de P1ocedimien10 
Civil, en conr.mdanc,a con el Código Contenc,,,~JA.tministrativo 

- - -----1-E-n_e_l_G- ,u-p_o_cJ~Aien<.:lón· al c;ude1dano, se e, ... _,,;-.1;.ó que ta Resol"ción - -·--.. --~- ---·- - ·-· 

7. Demora en el 

procBdlmi1mlo de la 
notificación. 

J.'>1-002048 del 28 de M.m:o de 2011. fue nút,i¡¡;ada hasta el 19 de 

Octubre de 2011. medíante radícacl<ln núrnb•v 2011·01-307597. es 

decir que ~I acto ae nolillcación se demoró 6 mc~b y 10 días. 

Kes. 500 003668 
d~ 2008 . Ar,, 'i 
Nur11era, 6 . 

-- ·-- - - ---

7 .2 M,rn.,al de 
archivo central y 

archivo de gestión 

Art. 3 14 y 315 

Có<.Jiyo 
Procedim iento Civif 

.. __ ___ ,, .... __ ----- ----
.h.r\. :16 de l Código d~ 
Prcx;t:<hmlento Civi 
en concordancia a,l 
76, numerak,s ~ .5 y 
13 dt1I Código 
Conler1~10so 
Adrninistrativo ) 
Cóéigo üniCll 
Discipl•,a<i<,. 

---- ----

Así mismo. se encontró la Resolución No. 31ll.l t)l 1642 del 13 de jullCJ 

de 2011, cuyo oficio de nolilicac,ón salt6 el 2: Je septiembie de 2011 

con el número de radicación 20 11-01-289945. ------·- . ---- ----··--1-- -----,1-- - - - - - - ------ -·---------1-- - -----· - - ----yy•-
Las salas números 1 y 4 del archivo central <Je •~ " "tidad. se encuentra 

8. Condiciones 
archivo ce ntral 

flslcas afeclada por una I1ullledad de grado mayor, qu" ¿¡fi,cta la conservación Numeral 6.4 
de los documentos. Arnb,enle el~ 
Adicionalmenle. estos smos est¡in sienao afeclaJos por gote,as lo que ~ahajo 
ha ocasionado danos en los <.Jocumenlos allí arc,fr.-ado~s~·------
Eo los a1cllivos-·satéíll es qué manejan Ías .T;;-io~Í,i.;~cias Regionales Cle 
Bucaramanga. Barranquilla, Cali, Cucula, Can:sgena y Medellin, se 

enconlraron las siguientes deficiencias en c<1,mlu a la aplicación de las 

Tablas de Rete;ocrón Documental. a:;i: 

9.1. No exisle larje\a de Control ele lolia<.Jo . 

9 . Archivo Oocumental 

.. ...... -· __ 1
1
~ "'"~

1
~~~~~~~~~~~r'.~o~b~•o~cgoa~cgt~iv~ohf1~.9~ .. ·ª·s~e':-'e~-•-~•:~-~~e~n~tr~a~n~f~o~li~ad~o;s~-=-1--. ····- ·-···- ,-.... 

9.3. Se M~Q!!\raron ~ dientes con nias de 2~,1 f',lllq,-"s'--. - --- - --1 

9.-4. Se encontraron expedien tes con <.Joc1111 .. ,11tos a,ci'livados cor 

!}!E2mentos .1!1.!!!slligQ~ _(g~'1Qfil-- ...,..,----
9.5 Los Clocumentos no están archivados cronóh>\)icamente ----- --- --- -----........ ,. ' - . __ ,, _____ ......., ____ ......., ____ __. __ 

7 .2 Manual dE 
archivo central ) 
archivo de gestión 
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3. PROCESO/ ACTIVIDAD AUDITADA: .. .. -·~- - --
GE~TIÓN DOCÜMENTAL ' 

--- - - .. - ... ···- -- ··- .. 

9.6. Los anaqueles donde se encuentran a1cilÍ'<o :i;,~ los expedientes ne 
estan numerados. ···-· 
9.7. No ílevan el control de la cartulina <.lenomo,~J~ "AFUERA", para e 

préstamo d11 los expedientes a los funcicnanos 

12, CONCLUSIÓN GENERAL 
·-

En el proceso de Gestión Documental se encontraron debilidades en r,rocudl,nientos que afecta el eficiente y elect1vo serviciu al ciudadano y al cliente ,nlerno. asi como la Administración de 1, 
documentación institucional. En este se11t1do. es r.ecesario estruclurar ac.:io11es que eliminen las no conformidades detectallas. de 1;,I rnanera que su in1plementadón conhibuya a la mejora continua de 
proceso. 
13. FIRMAS 

!:) ' ' -~00 -~ g ~,.' ,. ,/' ) 
_ . (1/_li do;i ''y"' t '-

OMAIRA QEl,.GADO OBA O-' JUAN f'ABLO MARIN ECHEVERRY 
AUDITOR L:IOfÍR LÍOER OEI . PROCESO OE GESTIÓN DOCUMENTAL 
OFICINA DE '•cfÓNTROL INTERNO FIRMA DEL AUDITADO 


