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GESTION DOCUMENTAL

3. PROCESQ / ACTIVIDAD AUDITADA
GESTION DOCUMENTAL

4. EQUIPO AUDITOR:
Martha Stella Ariza U. {Lider)
Lola Graciela Venegas C.
Rocio Pedroze U,

Eduardo A. Rodriguez M.

i5. OBJETIVO:
Constatar que las actividades desarrolladas en el proceso de Gestidon Documental, cumplan con la normatividad vigente para el proceso y se
pueda dar cumplimiento a los criterios expresados para la auditoria, con el objeto de identificar oportunidades y mejora continua del sistema de
Gestion Integrado y de Control Interno.

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA:
Se enfoca al estudio y revision por prueba selectiva de los diferentes aspectos que tienen que ver con el proceso de Gestion Documental, en eI

periodo comprendido del 1 de julic de 2012 a |a fecha.

7. PERSONAL ENTREVISTADO

German Losada Perdomo - Coordinador del Grupo de Atencion al Ciudadano.
Maribel Romero F. - Coordinadora Grupoe de Inversion y Deuda Externa.

Amanda Rocio Fernandez Rico - Coordinadora del Grupo de Gestion Estadistica.

i César Augusto Martinez — Coordinador del Grupe Control Disciplinario Interno.
-Fridcy Alexandra Faura P. — Coordinadora Grupo Administracion de Personal.
MariaNela Rodriguez Ballesteros - Coordinadora Grupo de Gestion Documental.

. Maria Fernanda Solanc D. - Coordinadora del Grupo de Sistemas.

| Claudia Castillc — Coordinadora Grupo de Innovacion y Desarrollo. L :

| Luz Amparo Macias Q. - Grupec de Buenas Practicas y Pedagogia Empresarial. e 3
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8. ASPECTOS FUERTES:
ATENCION AL CIUDADANO:

a. Se inici¢ la implementacion de la notificacion electrénica con prueba piloto del 31 de mayo de 2013 hasta junio de 2013, igualmente se
expidio circular y modelo de aceptacion de la notificacion.

b. Se evidencia mayor compromiso e€n la atencion en tiempo de las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo al analisis realizado durante
el afio 2012 y lo corrido del 2013,

INVERSION Y DEUDA EXTERNA:
' a. Se observo cumplimiento de terminos en los procesos analizados en lo referente a notificaciones en la muestra analizada (10).
b. Se maneja un archivo independiente {satelital) y se lleva un adecuado control en los documentos de este procesc.

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
a_ Se evidencio organizacicn en el manejo de los expedientes en cuanto a las notificaciones y foliacion.

9.0BSERVACIONES:

1. Se observa en el auxiliar contable del aplicativo STONE que en el espacio dencminado “descripcion”, donde se debe mencionar la resclucion
que sanciona, no se esta registrando en el momento de radicar la multa, lo cual es importante para identificar el acto administrativo que se
aplica contablemente al tercero sancionado; lo mismo sucede si se modifica o revoca un acto administrativo.
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10. HALLAZGOS

ACTIVIDAD

! 1. Normograma

DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD
DETECTADA

NTC GP 1000

| El normograma del proceso de Gestién Documental

no se encuentra actualizado: teniendo en cuenta que
no se ha incluido el Decreto No. 1023 de 2012 y si
aparece relacionado el Decreto No. 1080 de 1996,
que fue derogado por el articulo 30 del Decreto No.
1023 de 2012, De igual forma, no esta incluido el
nuevo Coédigo Contencioso Administrativo, ya que el
anterior fue derogado por la Ley 1437 de 2011.

Incumplimien
to 423,
Actualizacion
Nomograma,
NTCGP
1000:2009

ISO

~ NORMATIVIDAD
REQUISITO -
MECL | “inTerng:  LEGALES

27001

2. Actualizacion

EI”equipc')”éLjai"fdr evidencid la existencia de token

del sistema de
informacion

activos de firma digital de funcionarios que ya no
‘laboran en la Entidad, como es el caso de Luis
Fernando Jiménez Alvarez y Ana Mary Martinez
 Aponte, quienes renunciaron a sus cargos y les fue
' aceptada las renuncias en los meses de marzo y
| abril de 2013.

AB33
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DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD o NORMATIVIDAD
ACTIVIDAD DETECTADA | :
IS0 REQUISITO
NTC GP 1000 | 27001 MECI INTERNO LEGALES
| 3
3. Atencion Se evidencid inconformidad de los usuarios externos|7.2.3 :
telefonica por inadecuada atencién en la prestacion del servicio | Comunicacion |
de atencion de llamadas, tal como se comprobo en la | con el Cliente, |
.informacion suministrada por el Grupo de Atencién al ! Literal c)’
‘Ciudadano de las quejas recibidas con corte a mayc: NTCGP
17 de 2013, a manera de ejemplo se mencionan las; 1000:2009 : _
siguientes quejas: Nos. 01, 02, 03, 09, 10, 12. 14, 15, ; '
.16 y 18.
|
4. Archivo 1. Administracién de Personal | Manual
satélite No se estan archivando en las carpetas respectivas | Archivo
los documentos que ceorresponden al funcionario, : Central y de
como se evidencid en la hoja de vida de Césari Gestion,
Augusto Martinez Hernandez, donde se encontraron | GDOC-M-001,
documentos que corresponden al sefior Jesus. Numeral 9,
Alberto Jiménez Roze, como son: Certificade de enciso 1.
Asistencia a un congreso, solicitud de licencia, Version 003,
Resolucién No. 500-005206 del 1 de Octubre de Fecha 30-
2012, que concede la comision, Resclucion No. 510- Abril-2013.
006746 por el cual se concede una licencia,
Memorando 511-000796 del 6 de febrerc de 2013. L B
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10. HALLAZGOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
DETECTADA

k

'NTC GP 1000

' 2. Control Disciplinario Interno

Se encontraron fotocopias de documentos repetidos
en expedientes de procesos disciplinarios como se'
evidencia en el expediente (26-2011) relacionados’
con la Resolucion No. 510-012525 del 2011/08/05,

‘Radicado 2011-01-237361 a folios 123 al 127, 140 al

143, 156 al 159 y 161 al 165 del area enunciada. Se
encuentra en la misma situacion el Edicto Resolucidn -
510-000525 del 2011/08/05, por el cual se rechaza el ,
recursc de queja, segun folios 150 a 151 y 152 a‘

1563. (Muestra de expedientes 5)

5. Radicacion
Multas

‘prueba selectiva realizada a las

1. No se estan radicando oportunamente las multas :
en el aplicativo Stone, como se evidencia en la:
resoluciones .

emitidas por el Grupo de Recursos y Requerimientos

_Empresariales, donde se encentraron 48
resoluciones de multa sin radicar en la vigencia 2012,
situacidon que se evidencid nuevamente en el primer
semestre del 2013, donde estaban pendientes de
radicar 613 resoluciones. Es de resaltar que este
hecho ccasicona, entre otros aspectos. que el pago

‘numeral 324
: Radicacion en'!
el sistema

STONE,

NORMATIVIDAD

ISO REQUISITO LEGALES

27001 INTERNO
Manual
Archivo
Central y de
Gestion,
GDOC-M-001,
Numeral g,
enciso 1.
Version 003,
Fecha 30-
Abril-2013.
Manual de
sostenibilidad
contable,

. gque realiza el sancionado no se pueda aplicar y se
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 Continuacién
Radicacidn
Multas

tenga que incluir en la cuenta puente; situacion que
afecta el procedimiento vy ia razonabilidad de las
cifras presentadas en los Estados Financieros de la
Entidad, a modo de ejemplo se mencionan las

siguientes:

ResoLucion| resoLucion | MT | VALoR

24/09/2012 | 202-004996 | 830.017.544 | $ 4.533.600
15/11/2012 | 202-006344 | 860 000030 | $ 4533 600
28/02/2013 | 202-001416 | 830.006.749 | $ 2.266.800
28/02/2013 | 202-001755 | 900.373.783 | $ 2.266 800
28/02/2013 | 202-001437 | 830.021.844 | $ 13.600.800
28/02/2013 | 202-001668 | 900 216 695 | $ 13 600800
28/02/2013 | 202-001758 | 900.383.241 | $ 2.266.800
28/05/2013 | 202-003495 | 900.188.641 | $ 2.358.000
28/05/2013 | 202-003498 | 900.340 209 | $ 2.358.000
28/05/2013 | 202-003481 | 800.227.487 |$ 10.611.000

2. Se estan radicando resoluciones de multas cuyo

valor no corresponde al valor impuesto realmente,
como se evidencia al :

sociedades:

consultar las siguientes

Manual

de
sostenibilidad
contable,

numeral 3.2.4
Radicacién en
el sistema
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FECHA
2013

NT DEL

OLUCION
TERCERG RES

VALOR FECHA RAD
APLICADO EN STONE
STONE 2013

VALORENLA
RESOL

28-feb

800132762|202-001118

§2265800 |$800132762 |21-mar

28-may

830041621)202-003463

$4.716000 |SB30041621 |20-jun

28-may

800008739]202-003493

58842500 |[§12962500 |20-jun

1d-ene

830073085 [232-000187

$2266.800 |$830073.085 |19-feb

28-feb

800208052 1202001134

32266830 |3 266800 21-mar

3. No se estd notificando en el aplicativo Stone
oportunamente las sanciones de multa, ya gque se
evidencia 227 resoluciones radicadas sin notificar; lo
cual demcra el procesc de aplicacion de pagoes a las
| sociedades sancionadas; a modo de ejemplo se%
| mencionan las siguientes:

Manual

| contabilidad
icontable,
numeral
Registro de la
notificacion en
el Aplicativo
'STONE,

de

3286,
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[ FECHA DESCRIP | NUMERO ‘ '
rapiz0ta] BT | peto cEsoL | FECHARESOL | NIT |

DESCRPCION :
25-ene R {oocovenmo |202-000065 04/01/2013860.069.067
2% R |DECRFOON o comet 28/12:2012{630,108.777

e DOCUMENTO | - et

DESCRICION -
eene R | ocuvento |202-0000682 07:01/2013]830.084 865
25-ene R 202-000022 03/012013{800.217.113 |,

DESCRIPCION . .
25-ene R | pocumnro 202000068 07:01:2013/830.102.096 !
n DESCRPCON . :
25-ene R loocoumo |202-000088 071012013§830.01.990 |
2 R DESCRJI EPCWDN 202-000078 0401/2013)800,133,63)

Srene DOC o -D0007 Uk A9,
28-ene R 202007578 271212012{ 860,502,571

DESCRIPCON s
2-ene R [Socovmimo 1202007084 13/12/2013(800,015.547

DESCRIPCON
28-ene R |Socvmmo |202:000067 02;01/2013/800.074.795

DESCRPCON -
29-ene R ocemmimo |202-00759 27 212012{830.124 531

DESCRIPCION
i1.f Q07 12/

{1-7eb R Joocommmo |202007875 27122012{830.097 441 |,
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10. HALLAZGOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

NORMATIVIDAD

6.  Asignacion

NTC GP 1000 | ISO - MECI REQUISITO |LEGALES
DETRETARS 27001 INTERNO |
No se tiene cuidado en la asignacion de los codigos i Manual SID,
codigo de de tramite al momento de radicar los documentos de numeral 4.1.

tramite en las.

radicaciones

entrada y/o salida en el Sistema de Gestion

Documental, situacion evidenciada en los siguientes
-casos; radicacion 2013-01-046469 del 20 de febrero,
se radica con codigo de tramite 117000 “impoesicion :
de multas’ siende este un correo electrénico que

ingreso por la webmaster y corresponde a una
netificacién enviada a la Alcaldia de Orito Putumayo,
lo mismo sucede con la radicacién 2013-01-049814
del 25 de febrero, donde se radica con el mismo

cédige un  documento que informa al Grupo de%

Cartera sobre la radicacidén, notificacidn y ejecutona

de 24 multas.

Procedimiento
| | para radicar

- (entrada/salid
a)
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INTERNO
, 7. Citaciones Ef envio de la citacidn de notificacion personal, no se esta A1224 CPCA,
i para notificacion | realizando conforme a lo dispuesto en el Nuevo Cadige de Articulos 67,
personal : Procedimiento Contencioso Administrativo, es decir dentro ; B
.de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto '
administrativo que requiere ser notificado: situacién
evidenciada en los siguientes actos administrativos:

OFICIOS DE CITACION POR FUERA DE TERMINC ; i ;

Tiempo trans antre
Radicado Nit Razon Social Resoly Ofi de
Citacion
2013-01003413 [B2600930 IManufac ¥ Fundiciones 0 afios, 2 masas y N d
Farrita Lida
20T3-01010765 [B00KMHBOY |Cora Ltda. Oaros, 3meses y2d

2013-01011014 | B30098438 | Flastificadora Fnomatic Qanos, 2 meses y254d
S A
206-01047 157 | 9001355923 | Sug Grupe nmohano y Oanos, 2meses yad

Constructor Ltda.
20730104483 | 900118351 Inlegral Service For The O afnos, Tmes y 23 dias
Industnal Sector lsis SAS
201301002764 | 80026845 | Continental Flowers L'da |0 afios, imes y5dias
2013-01007285 | 8220066849 | Ingecansultar Ltda. Oanos, 1mes y4 dias
2013-0+0130687 | B2200545 | Seguridad Eslelar Lida Janos, 1mes y 1dia
2012-0+003284 | B3Q0MESZ4 ] Inmolana Ingemarco tda |0 afios, Dmes y 2B dias !
2013-04+003738 | 830110570 MNex Computer 5.A. Oanos, Dmeses v 28 d
2013-01003263 | 830120 vicgar Ltda 0 afios, U masas y 26
2013-04004446 | 830030822 | Giraldo Henao ¥ Cia SEn]danos, O meses vy 27 d
[0
2073-04004205 1900352113 {Well iInterlogging SAS tafos, Omeses y27 d
AN =T W S P LT e e [ P ] I . i } CaragoOTmaeET VT OO i :lf-ll.l:bI UIMESEs ¥ 00 T ot AR o o e e e e e
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10. HALLAZGOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

NORMATIVIDAD

8. Borradores

oficio
citacion
notificar.

de
para

DETECTADA NTC GP 1000 ISO MECI | REQUESITO | LEGALES

; 27001 | INTERNO |

Es de resaltar que esta no conformidad se ha:

repetido consecutivamente durante los afos 2011,

2012 y 2013, lo que amerita que el lider del proceso

tome acciones eficaces tendientes a erradicar de

raiz la ocurrencia de la no conformidad. -

Falta de control sobre los borradores de oficio de A1224 : GDOC-PR-

citacion para los actos administrativos que requieren 001,

ser notificados, teniendo en cuenta que en el Sistema Notificaciones

de Gestion Documental existen borradores de oficios numerat 3 !

de notificacion sin firmar; evidenciado en los:
siguientes casos de la muestra analizada:

Fecha Facha acto
Radicado | del Nit Razon Social administrativo que
borrador impene la multa

AN-DBCETI 04208 190024738 |RY UCONSTRUCTORES SAS Bitzr0s

-DBUET0 04208 [02F7T [PROMOTIRACAPITALSAS BiO203
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10. HALLAZGOS

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD NORMATIVIDAD
DETECTADA
NTC GP 1000 (iSO MECI ;[REQUSITO LEGALES
) 27001 "INTERNO B
9. Duplicidad de|Revisado el Sistema de Atencion al Ciudadano "SA.C™ A1224
Registros en | servicio electronico que ofrece la Entidad mediante |a
la SAC | pagina Web, se observa que no se validaron los datos de

! salida que permitiera asegurar que el procesamiento de la
‘informacion almacenada fuera correcto y adecuado al .
momento en que un ciudadano ingresa una queja o un:
reclamo en este sistema. Situacién que se evidencia en |
el Sistema de Gestidn Documentai en los siguientes casos
‘a manera de ejemplo:

**. No Identificaci

L . Nombre de Ciudadano
repeticion on

42 veces 79862626 |HELBER ALONSO MELO

23 veces 41648638 |ZORAIDA CRUZ SUAREZ

15 veces 42885003 |ANA MARIA RESTREPO ZAPATA
9 veces 51922518 |SOFFY JANET LIMA RAVEO

13 veces 94471571 |GUILLERMO ZUNIGA MONTY A

11 veces 32503776 |GLORWKW BUGENA PAREJA
7 veces 34560583 |JANA BELISA MARTINEZ

b IsTaTaT=TAE Kkl O Ry A I ™y Ty LA DT
T Cr o i L=

=1
A -iv1t-]

** Por cada numero de veces que se repite, asigna |

LA L TN T v OohNC AN
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un nimero de radicacidn en el Sistema de Gestion
Documental.

411. CONCLUSION GENERAL

Si bien en el proceso auditado se encuentran no conformidades. se determina que el grado de conformidad dei procese de Gestién Documental
cumple en términos generales con los criterios evaluades en la auditoria.

No obstante se deben estructurar las acciones preventivas necesarias a las observaciones identificadas y acciones correctivas para subsanar |
llas no conformidades plasmadas en este informe. a fin que su implementacion contribuya a la mejora continua de Ios procesos y al
| mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado y el Sistema de Control Interno.

' Es preciso dejar claro que el analisis de 1a informacién se realizé por muestra selectiva de las diferentes fuentes de informacion.

"12. FIRMAS:
“ | <30
Y T .-_h. h q ) :
“’PO&\ loa ;\411;7:{/; ‘f{f*ﬂ 125y Lk ’
\ FIRMA DEL AUDITOR FIRMA DEL AUDITADO
MARTHA ESTELLA ARIZA URICOECHEA JUAN PABLO MARIN ECHEVERRY

Auditor Lider o Secretario General




