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3. PROCESO / ACTIVIDAD AUDITADA:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

4. EQUIPO AUDITOR:
Miguel Dario Quintana Sanchez. (Lider)
Angela Consuelo Lépez Vargas

5. OBJETIVO:

Verificar que las actividades desarrolladas dentro del Proceso de Gestion Documental cumplan con los criterios de auditoria definidos en el plan
de auditoria, con el fin de validar su funcionamiento de manera que permita contribuir a la mejora continua del Sistema de Gestion Integrado, del
Sistema de Control Interno y la Gestién Institucional.

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA:
La auditoria incluyo los siguientes aspectos:

Se revisaron los expedientes seleccionados mediante muestreo, se tomaron aleatoriamente un total de treinta y un (31) expedientes, once (11)
expedientes del archivo central, diez (10) expedientes del archivo satélite del Grupo de Apoyo judicial y (10) del archivo satelite del Grupo de
Régimen Cambiario, para evaluar el cumplimiento de las actividades de archivo de documentos, para el periodo comprendido entre el 1 de junio
de 2014 y el 16 de octubre de 2015, que se relacicnan a continuacién:

Cumplimiento al Manual Archivo Central y de Gestion GDOC-M-001 Version: 005

Evaluacion del aplicativo postal.

Evaluacion aplicacion de las TRD.

Evaluacion aplicacion de la normatividad archivistica.

Seguimiento entrega de documentos (Mensajeria, documentos y correo)

Seguimiento recepcion y radicacién de documentos.

Seguimiento entrega de informacion

Seguimiento distribucion de documentos

Evaluacion Archivo.

Cumplimiento inventarios documentales (Archivistico y Bibliografico)
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7. PERSONAL ENTREVISTADO:

Dalton Emilio Perea Luna - Coordinador Grupo de Gestién Documental, José Luis Arroyo Diaz - Funcionario Grupo Gestion Documental,
Sandra Patricia Galindo Fuquene - Contratista 472, Sonia Moreno - Contratista 472, Maribel Romero Fajardo - Coordinadora Grupo de
Régimen Cambiario, Angela Maria Gonzalez Albarracin - Secretaria Administrativa Grupo de Régimen Cambiario.

8. ASPECTOS FUERTES:
Del archivo central:

La organizacion de los anaqueles, toda vez que se encontraron debidamente sefializados por orden numeérico de expedientes.
Del archivo satélite del Grupo de Régimen Cambiario:
Los expedientes analizados se encontraron perfectamente archivados.

Los anaqueles estan debidamente organizados y en orden.
Existe control efectivo por parte de |la Secretaria Administrativa al archivo satelite.

9. OBSERVACIONES:

1. Consultados en el sistema de Gestion Documental (Postal) los documentos del expediente 72267, IMPREGILO COLOMBIA S.A.S., NIT.
900397359, no se visualiza la radicacion de entrada No. 2015-01-344023 de 2015/08/10), la cual se encuentra archivada en la carpeta de
revision, que corresponde a una de las sociedades filiales IMPREGILO ASOCIADOS PANAMA, NIT. 860048260,

2. El Normograma del Proceso de Gestion Documental requiere ajustes de actualizacién, toda vez que se observa que los la Ley 594 de
2000 se encuentra repetida; el Decreto 4124 de 2004 esta derogado; no se relacionan normas aplicables al proceso, tales como: La
Constitucion Politica de Colombia (articulos 8, 15, 20,23, 72, 74 y 95), v, el Acuerdo AGN 007 de 1994, Reglamento General de Archivos.
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10. HALLAZGOS:
. NORMATIVIDAD

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD  gp 14001 [18001 [27001 |MECI |REQUISI |LEGALES

DETECTADA 1000 TO INT.
Inventarios 1. El Equipo auditor evidencio que no se esta LEY 594 DE
Documentales dando cumplimiento al articulo 26 Ley 594 de 2000 (Julio
{2000 vy al articulo 7 del Acuerdo 42 de 2002 ;g). articulo

del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, (i), en cuanto a la elaboracion de un
Inventario Documental que precise el total de
expedientes que se ftramitan en la
administracion, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes
fases, a partir del inicio de operacion y hasta la
fecha; (i) en igual sentido la Entidad debe
adoptar el

en ejercicio de las funciones.

Por medio de
la cual se
dicta la Ley
General de
Archivos y se
dictan otras
disposiciones

Tablas de retencion | 2. Se evidenci6 que el archivo Tabla de

documental TRD

008) publicado en la caracterizacidon del proceso
|no esta actualizado, el

P

Grupo de Control |

Formato Unico de Inventario Acuerdo 42
Documental, junto con el instructivo previsto dce 2002 del
para su diligenciamiento a la hora de elaborar el Dﬁgiﬁ{g e

inventario de los documentos que se produzcan Archive
General de la

Nacion,

i articulo 7°.

Ley 594 de
Retencion Documental (TRD) Codigo (GDOC-F- 3200. articulo

Obligatorieda
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Disciplinario figura con el codigo (180) igual al
cadigo de la Oficina de Control Interno (180), el
Grupo de Gestion de Cobro Persuasivo vy
Coactivo no esta incluido en la TRD (Tabla de
Retencion Documental), el Grupo Cobro
Coactivo (531) eliminado por la Resolucion 500-
000924 de marzo de 2015 aun figura en la TRD
y en la pagina Web de la entidad en el Link
(hitp://'www supersociedades . gov.co/superinten

dencia/Transparenciayaccesoainformaci%C3%

B3np%C3%BAblica/Paginas/default.aspx.). Se
publico otro archivo de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) con informacion diferente al
publicado en la caracterizacion del proceso,
estos documentos que requieren idoneidad ya
que en el se listan las diferentes series
documentales que se producen en las oficinas
con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

2. FECHA: Del 15 de Octubre al 6 de Noviembre de
2015

d de las
tablas de
retencion.

Acuerdo No.
039 de 2002
"Por el cual
se regula el
procedimient
0 para la
elaboracion vy
aplicacion de
las Tablas de
Retencion
Documental

Aplicacion de las
directrices
Generales para el
Manejo de Archivo

3. En el analisis realizado a 21 expedientes
tomados aleatoriamente como muestra, los
cuales se relacionan a continuacion, se
encontr6 que no se estan aplicando las
directrices dadas en el Manual Archivo Central y
de Gestion GDOC-M-001 Version: 005, y que se
esta infringiendo lo dispuesto en el numeral 8.5,
toda vez que ninguno de ellos tiene diligenciado
el “Control de archivo de Documentos (Tarjeta |

Manual
Archivo
Central vy
de

Gestion
GDOC-M-
001
Version:
005,
numeral
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. FECHA: Del 15 de Octubre al 6 de Noviembre de
15

de control de foliado).

Epedieﬂ\e Razén Social
70850 CONSORCIO BURKARDT 5.A.5.
70950 DOMINICAS.AS.
71000 IDEA COLOMBIA 5.A. ]
72201 AG ARENAS Y GRAVAS DE COLOMBIA S.A.S.
[ 72267 IMPREGILO COLOMBIA S.AS.
72300 LUIANG LTDA
73145 ALD HISPANOS EU
73669 HOTELES CACIQUE INTERNACIONAL $.A.5.
74193 INVERMEDICA DE LOS ANDES S.A.
78633 PORTALES VERDES S.AS.
78701 CERVECERIA BEC 5.A.5
74056 CAMEAGRO GREENS S.AS
74231 CAPITAL FACTOR 5.A
74792 DISFELEC S.A.S.
| 74832 PEREZ DUARTE JOSE GUILLERMO |
74913 GITECO 5.A.5
75111 GUEVARA GALINDO MARIA VICTORA
75222 JOSE VICENTE BAQUERQ RIVERQS
75225 CALDERON MARTINEZ EDUARDO
| 76895 ACTIVIDADES Y OBRAS CIVILES 5.A
74776 PRODUCTOS FERRETERQS DEL TOLIMA 5.A.5

8.5
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11. CONCLUSION GENERAL:

Si bien en el Proceso de Gestion Documental auditado se detectaron observaciones y hallazgos, se determina que las actividades desarrolladas

Gestién Integrado, el Modelo Estandar de Control Interno y la Gestion Institucional.

12. FIRMAS:

AEBJMM\

MIGUEL_ DARIO QUINTANA SANCHEZ
Auditor Lider

- ARNULEO SUAREZ PINZON
Jefe Dficina de Control Interno




