Q Institucién de Educacion Superios
Unidad Cantral del Valle del Cauca

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Tulua, septiembre 17 de 2018

MACROPROCESO: Estratégico

PROCESO: Secretaria General

ACTIVIDAD: Seguimiento al Sistema de Gestién
Documental

LIDER DE PROCESO / JEFE DE DEPENDENCIA: Secretaria General — Archivo Central

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

METODOLOGIA:

HERRAMIENTAS UTILIZADAS:

OBSERVACIONES:

Realizar el seguimiento al Sistema de Gestién Documental de la
Institucion, a través de la verificacién de los archivos de gestidn
de las dependencias y del archivo central.

Se realizd revision de todos los archivos de gestién de la
Institucion, del archivo central e histérico y de la Informacién
publicada sobre el sistema de gestién documental en la intranet.

Se informé a la Secretaria General, a las funcionarias del archivo
central, a cada uno de los jefes de oficina y de los responsables
de los archivos de gestidn de la Institucién sobre la realizacion de
la Auditoria Interna; de igual manera se realizé la verificacién de
la informacién publicada en la Intranet y se elabora el informe
Definitivo.

Para la auditoria se realizo verificacion de los archivos de gestién
de cada una de las dependencias, asi como del archivo central y
de las tablas de retencidon documental publicadas en la intranet.

A continuacidn, se presenta una relacién de lo evidenciado en Ia
revision realizada.
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Revision cada Dependencia

Archivo Central (23 julio, 08:30 a.m.)

Tabla 1. Lista de verificacién Archivo Central
. ¢CONFORME?
TEM PREGUNTA é OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestidén conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicion?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 . . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato | X
unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizo la transferencia al Archivo Central a través X tai istenci
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de presenta inconsistencias
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1- X Muestras Planeacion y
5 | 006-F control de consulta y préstamo de Facultad Ingenieria
documentos internos?
¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X Muestras Planeacién y
6 | 003-F para Comunicaciones externas Facultad Ingenieria
despachadas?
7 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
Faltan carpetas, cuadro
3 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X clasificacidn, plan de
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestion? mejoramiento
No se realiza el Inventario
) ] o del Archivo de Gestidn,
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X falta actuali |
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior alta actualizar
de las carpetas? inventario que contiene el
historico
10 éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
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. ¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA é OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
13 | ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
16 éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestion Documental?
No se elaboran
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X documentes medio
externo
Se presenta inconsistencia
al realizar la impresién de
¢Se evidencia elaboracién de comunicaciones X la hoja 2, algunas

18

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

presentan error en las
fechas

v" Se evidencia un cambio de las estanterias a archivos rodantes, el cual se instalé en

diciembre de 2017, y que refleja una mejor organizacién del archivo histérico de la

Institucidon por dependencias.

Bl OFICINA O
HCOMUNICACIONES. B

v' Se evidencia que para la vigencia 2018 casi todas las dependencias realizaron las
transferencias documentales.

v’ Se realiza muestra a la transferencia realizada en esta vigencia de la Oficina de Planeacién y
de la Facultad de Ingenieria:
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Se abre la caja de la Oficina se Planeacidn y se revisan las carpetas que alli se contienen con

el fin de revisar foliacion, rétulo e indice documental.

v’ Se evidencia que el formato de transferencia no se encuenra en la carpeta del archivo de
gestidon del Archivo Central; se solicita via telefénica a la Dependencia de Planeacién y
tampoco es encontrada dicha transferencia, la caja contiene carpetas del afio 2015.

Aclaracion del Auditado: El formato de transferencia documental de la oficina de
Planeacion ya se encuentra registrado en la carpeta de transferencias

documentales.

La oficina de control interno recomienda tener mayor cuidado al archivar dado
que no se estd cumpliendo con el principio de orden original, dado que dicha
transferencia presenta fecha 23 enero de 2017, y se supone que la transferencia
de la vigencia 2015 se realizaria en 2018, dado que de acuerdo a la TRD el tiempo

de retencion en el archivo de gestion es 3 afos.
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

& Gcaa

SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO

oo 100575 1.5

Verson 01

ENTIOAD REMITENTE : UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA
ENTIOAD PRODUCTORA: UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA|

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OCBIETO

: TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

REGISTRO OF FNTRADAS

o R

o No.

Os.

o 0
ompEN

NOMBRE DE LA SERIE. SUBSERIE O ASUNTO

snciat

MumERD
o€ Fousos|

Pt e Comnits

anco o€ »

19012018 e

|sanco o€ FovEC:

a1 2018 0

[Barco ot mmovEc ”
|Camtas )

£ o8y

Banco oe

|BANCO DF PROYECTOS (Cancint y Pariercs P4 Desamoss ¢ Wovecen e Medes.
—

[ANCO LE PROTECTOS ICasoud | Parimwrcas #3. rmvacate y Desaroms
(-

.

o o6

[DANCO DL PHOTECTON (ummrstar sttt § Commvrvennins. P F ot o6
o R € sy

s [BANCO CE PROYECTON Manesin matcons | Commvencen P7. Braemsr
e L

BANCO L IOTECTOR mestar wstvcnal § Comemetnion 7). Eacamenss v
PO —

— ,}QQL“,‘&.S_‘_“&“D

o 'P_r _Lx*:\::}‘)_ﬂi_‘:

AL

e Nubew

UCeEvh

1y 080




OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacion Superior

v UCEVA

Unicad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v La revisién de las carpetas evidencia que no se utilizan correctamente los formatos de
indice documental vigentes en el afio 2015, los rotulos de las carpetas no presentan
uniformidad en su ubicacidn algunos verticales y otros horizontales.

Al revisar los indices documentales se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al
realizar la transferencia con la linea diagonal, de acuerdo a las indicaciones del Archivo

Central.

Aclaracion del Auditado: En el momento no hay una normativa al respecto, pero
debido a la anotacion realizada en la auditoria de Control Interno, se tendrd en
cuenta para la proxima vigencia en las instrucciones dar una recomendacion
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sobre la manera adecuada de la ubicacion del rétulo para que haya uniformidad
en las carpetas.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

Aclaracion del Auditado: Este procedimiento ya fue corregido en todas las
carpetas de la transferencia de 2015.

SE ACEPTA LA OBSERVACION
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Se da apertura a la caja de la Facultad de Ingenierias y se toma una carpeta para revisar
foliacion, rétulo e indice documental.

v' Se evidencia que el formato de transferencia se encuentra incompleto en la parte
inferior, no se encuentra el nombre del funcionario que elabora y nombre del que
funcionario entrega, tampoco se evidencia la Unidad Productora.

Aclaracion del Auditado: El formato se encontraba recortado en cuanto a la
descripcion “funcionario que elabora”, en la parte inferior tiene la firma de la
persona que lo elabord, y la persona que entrego la transferencia. Se procedio a
solicitar el cambio con la Facultad y se corrigio este documento.
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La oficina de control interno recomienda que, al firmar el formato de
transferencia por parte de las funcionarias de archivo central, se coteje tanto el
formato de la transferencia como los formatos de rétulo y hoja de control de los
expedientes transferidos.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

v Al revisar los indices documentales se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al
realizar la transferencia con la linea diagonal, de acuerdo a las indicaciones del Archivo
Central.

Aclaracion del Auditado: Se corrigieron todos los indices de la transferencia del
afo 2015

La oficina de control interno recomienda que, al firmar el formato de
transferencia por parte de las funcionarias de archivo central, se coteje tanto el
formato de la transferencia como los formatos de rétulo y hoja de control de los
expedientes transferidos.

SE ACEPTA LA OBSERVACION
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carpeta que contiene los reportes de ndémina, se evidencia un salto de la

informacién, dado que son reportes de ndmina deberia de contener informacion cada

mes, faltarian los reportes de julio, septiembre, octubre y noviembre de 2015.

Igualmente se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al realizar la
transferencia con la linea diagonal.

Aclaracion del Auditado: Se consulté con la Facultad de Ingenierias sobre el
faltante de los meses descritos anteriormente y argumentan que la ndémina se
hace mensualmente y se remite a Gestion Humana, pero no dejaron copia porque
se presentaron varias inconsistencias, tuvieron que hacer varias correcciones y
finalmente no dejaron copia fisica. No se solicitard transferir los documentos
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faltantes, ya que a partir del afio 2016 cuando se aprobd la nueva TRD para la
Institucion, esta Subserie desaparece como objeto de transferencia y de todas
maneras hasta ese entonces habia duplicidad de los documentos, porque la
misma copia estd transferida por Gestion Humana. De acuerdo a la actualizacion
de la TRD que comprende desde julio de 2016, esta Subserie documental no serd
recibida en transferencia en el Archivo Central, ya que actualmente no es objeto
de transferencia.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

v" En la carpeta que contiene Proceso de Eleccién Decano presenta 78 folios, se evidencia
gue no se cumple con la organizacién del principio original, el folio 21 presenta fecha 28
octubre, folios 22 y 23 del 03 noviembre, folios 24 y 25 del 28 octubre, los folios 26 al 36
no presentan fecha, folio 37 del 21 octubre, folios 45 y 46 del 13 noviembre, folio 47 al
49 del 20 octubre, no se evidencia la finalizacién del objeto de la carpeta como es el
nombramiento del Decano, sbélo se encuentra documentacion hasta “solicitud de
constancia a Bienestar Institucional”.

lgualmente se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al realizar la

transferencia con la linea diagonal.

10
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Aclaracion del Auditado: se corrigio la carpeta.

La oficina de control interno aclara que el dia de la auditoria la carpeta contenia
78 folios, en la evidencia enviada por archivo central mediante oficio 1005-2804,
se informa que se corrige la carpeta, pero se observa que el indice documental
ahora tiene 76 folios, dos menos que el inicial.

Igualmente se evidencia que no se da finalizacion al expediente en cuanto a
documentacion se refiere; al realizar verificacion se encuentra que la carpeta
cambié de numero de folios y no fue corregido el formato de transferencia.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

11
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v' Se procede a la revisién del Archivo de Gestidn, se evidencia que la carpeta de Plan de
Mejoramiento se encuentra incompleta, en la carpeta de Tablas de Retencidon Documental,
al realizar la actualizacién de la TRD de la oficina de Servicios Generales, no se evidencia
como y cuando se informd de dicho cambio a la Profesional de dicha oficina.

Aclaracion del Auditado: la carpeta Plan de Mejoramiento esta carpeta ya fue
organizada.

La oficina de control interno aclara que, al revisar la hoja de control de la carpeta
Plan de Mejoramiento del hallazgo 5, no se encuentra con la totalidad de los
documentos de la vigencia 2018, por ejemplo, no se encuentra el aviso de
auditoria especial ni el informe enviado por el Ente de Control con respecto a la
auditoria especial de la revision del cumplimiento del Plan de Mejoramiento
suscrito; no se evidencio la carpeta del plan de mejoramiento de las auditorias de
la oficina de control interno.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Aclaracion del Auditado: La actualizacion de la TRD de la oficina de Servicios
Generales, se realizé con una comunicacion en el mayo de 2018.

La oficina de control interno aclara que este documento no se encontraba anexo
al expediente el dia de la auditoria, al verificar la carpeta nuevamente se
evidencio que en el expediente se encuentra el oficio por medio del cual se hizo
entrega de la misma y la firma en el formato de correspondencia interna.

SE ACEPTA LA OBSERVACION
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v' En la carpeta Inventario Documental, no contiene el inventario del Archivo Central de
ninguna vigencia, sélo se encuentran los de algunas dependencias que remitieron dicha
informacién en la vigencia 2018.

Aclaracion del Auditado: Se remite el Inventario del Archivo de Gestion del Archivo
Central.

La oficina de control interno aclara que el formato se encuentra mal diligenciado,
por ejemplo, el cédigo para el Archivo Central de las transferencias recibidas seria
Serie 34 — Inventario Documental y no el cddigo individual de cada dependencia,
ademds en el archivo de gestion se encuentra unicamente el ultimo afo, las
transferencias de los otros afos se encontraban en archivo central, no se
evidencia formato de Transferencia del Archivo de Gestion al Archivo Central.

El diligenciamiento del formato no presenta orden de acuerdo a la TRD ni orden
cronoldgico, el formato de la fecha se encuentra errado.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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9
10

11
12
13

7 |OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL REGISTRO DEENTRADAS
2 |OBJETO: INVENTARIO DOCUMENTAL ARCHIVO DE GESTION ‘ Dia ‘ Mes ‘N' Transferencia
NOMER i FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION | pygpaer | SOPORTE |Frecuencia [NOTAS
oDE | CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO ODE [FizicoiEles| O
ooe aasa - mm - dd seaa-mm-dd | Caja |Carpeta| Tomo | Otro | FoLos | weto® | Consulta
Tnicial Final
1 111511015 |Transferencia documental oficina de Planeacion 2007 marzo 30 2017 mayo & X 102 |Fisico Baja Conservacion total
2 1125/1030 |Transferencia documental oficina asesora de Comunicaciones (2010 enero 20 2017 mayo 31 X 9 Fisico Baja Conservacidn total
3 1425-1 |Transferencia Consultorio Juridico 2010 enero 21 2014 julio 24 X 30 Fisico Baja Conservacidn total
4 1445 Transferencia Biblioteca Néstor Grajales Lopez. 2008 marzo 15 2008 marzo 15 x 1 Fisico Baja Conservacién total
5 1310 Transferencia Presupuesto y Contabilidad 2010 febrero 25 2015 agosto 5 X 30 Fisico Baja Conservacién total
6 132011225 |Transferencia documental Tesoreria 2008 maye 16 2017 abril 25 x 106 |Fisico Baja Conservacion total
7 1110/1010 |Transferencia documental Control Intero 2007 septiembre 7 2017 abril 7 x 43 Fisico Baja Conservacion total
8 112011020 |Transferencia documental oficina Juridica 2008 mayo 18 2017 marzo § X 28 Fisico Baja Conservacidn total
] 11301210 [Transferencia documental Infarmatica y Telematica 2011 abril 25 2017 marzo 15 X 5 Fisico Baia Conservacion total
0 | ARCHIVO CENTRAL Hojal Hoja2 (] 4
G FECHAS EXTREMAS unibao DE conservacion | o TsoroRte [ o
0 DE CoDIGO HOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO. O0E |risicorerec a NOTAS
ORDE! 2223 - mm - dd saa3-mm-dd_| cgj |carpeta| Tomo | Otro | FoLIns | oo | consutta
Inicial Final
24 (1310 Transferencia documental Presupuesto y Contabilidad 2010 febrera 25 2015 agosto 5 x 30 |Fisico Baja Conservacidn total
25 |1100 Transferencia documental Rectoria 2007 marzo 12 2017 julio 6 x 64 |Fisico Baja Conservacian total
26 (1108 Gontrol de consulta ¥ préstama de documentos 2013 2014 X 106  |Fisico Baja Conservacidn total
27 [1108 Gontrol de consulta y préstama de documentos 2015 2015 X 32 |Fisico Baja Conservacién total
28 [1005 Control de consulta y préstama de documentas 2016 2016 X 42 |Fisico Baja Conservacian total
29 [1005 Control de consulta y préstama de documentas 2017 2017 X 29 |Fisico Baja Conservacian total
30 |1005 Actas comité de Archiva 2018 marzo 16 2018 junio 18 X 25 |Fisico Alta Conservacian total
31 |100560  |Actualizacion TRD 2016 agosto 16 2018 mayo 24 x 110 |Fisico Alta Conservacién total
32 [1105-34.2 |PINAR 2015 enera 2015 diciembre x 60 |Fisico Alta Conservacidn total
33 |1105/1005 |informe seguimiento archivos de gestian 2016 febrero 3 2016 diciembre 22 x 1686 |Fisico Baja Conservacién total
34 [1105 Inventario documental 2016 febrero 24 2016 abril 22 x 160 |Fisico Baja Censervacién total
35 |d3-2.21 Registro de asesoria archivo central 2015 abril 27 2017 diciembre 15 x 22 |Fisica Baja Coenservacién total
o ARCHIVO CENTRAL Hojal Hoja2 [©)] <

v" Se solicita el Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario

transferencias recibidas de las dependencias:

La serie 43.11 Plan de Transferencias Documentales, contiene el cronograma de
transferencias, el Acta de transferencias documentales, el Formato 1005-39.1-009-F

Formato Unico documental de transferencia.

Documental de las

El formato de Acta de transferencias documentales no se evidencia.

Aclaracion del Auditado: En consulta realizada con el Archivo General de la
Nacion, se reviso la normatividad que regula las transferencias, el Acuerdo 042 de
2002, el Decreto 2609 de 2012, el Acuerdo 02 de 2014, y el 1080 de 2015. Con el
sefior Germdn Cdrdenas, y no estd regulado que se deba realizar un Acta de
Transferencia, por lo tanto, no es un tipo documental de cardcter obligatorio. Se
realiza la transferencia con el Formato de Inventario documental. Se tenia
previsto organizar la TRD sin este tipo documental, pero estamos esperando una
actualizacion de la misma. Por ello no se evidencia la presentacion de este tipo

documental.
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La oficina de control interno aclara que, si la TRD se encuentra aprobada con este
tipo documental, deberia realizarse dicha acta.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA Hoja 13 de 14
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F-Pan 68 mejprame o sUscreo

513 £a1lo 63 02 GONSEIVECGN 106, POrau8 167010 168 GCIAACOrSs DAMINSUEIVas 08 13 |
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F ~#ctade
50 PROGRAMAS
s soxranumalmmcmaumvo GeRputs Ge £U ATUAIGATEN. ESia Gra 0
50.7 Programa de Gestion Documental 3 X total posque refieja ristia§vas de ls rstitucon
Maral— jvos y Formatos
PINAR

Tabias de Control de Acceso
Thcdeks de requisitos para 1a gesion de documentos

Programas Especiicos

& PROYECTOS ]
Ezia subesne €5 Co Coreenaodn 1ol 36n GoCUTOTos QU0 ad::ut G un voKr 0G0l
51.2 Proyectes de Inversion 3 ) Z | = | P yoce ol momaltd de B cres
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[ | Saportes I N 13
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En la mayoria de las transferencias recibidas, no se respeta el formato de la fecha, y

no se diligencia en su completitud, por ejemplo, lugar y fecha de elaboracién y
entrega.

Aclaracion del Auditado: Se tendrd en cuenta para el recibimiento de las préximas
transferencias, mientras tanto se hard complementar esta informacion en cada
dependencia, hasta el 30 de septiembre.

La oficina de control interno recomienda que, al firmar el formato de
transferencia por parte de las funcionarias de archivo central, se coteje tanto el

formato de la transferencia como los formatos de rétulo y hoja de control de los
expedientes transferidos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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o Para el caso de la Oficina de Presupuesto y Contabilidad, se evidencian 2
transferencias iguales, con fecha 18 y 24 de abril, folios 73 al 77, y folios 100 al 103.

Aclaracion del Auditado: Una transferencia es de conciliaciones bancarias de los
aflos 2013, 2014 y 2015. De esa transferencia se encarga una de las auxiliares y
la otra transferencia contiene lo relacionado al archivo de gestion: Declaraciones,
estados financieros, informes, devoluciones IVA, notas contables.

La oficina de control interno realizd verificacion de lo anterior, y se constato
nuevamente que se encuentra en folios repetidos y con la misma informacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

o Se evidencia que se reciben “documentos de apoyo” en las transferencias.

Aclaracion del Auditado: Se han recibido documentos de apoyo que las
dependencias argumentan que es informacion importante para conservar.

La oficina de control interno aclara que si la informacion es tan importante
deberia existir una serie para su conservacion, mientras no exista serie en la TRD
no podrd recibirse como transferencia.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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o Se evidencia que se enmendd con color rojo la transferencia de la oficina de
Comunicaciones, ademas que se recibié sin el lleno de los requisitos del formato,
como lo es el codigo de la serie y subserie.

Aclaracion del Auditado: No era una enmendadura, de pronto por la rapidez, se
utilizé un color rojo pero ya se borrd, era una anotacion del numero de la carpeta
No se incluyeron codigos debido a que son Registros fotogrdficos.

La oficina de control interno aclara que si la informacion es tan importante
deberia existir una serie para su conservacion, mientras no exista serie en la TRD
no podrd recibirse como transferencia, ademds los documentos deben
conservarse en su integridad para que cumplan con el principio de legalidad.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" Se evidencia que el Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental en
forma digital, se encuentra desactualizado en lo que se refiere a las transferencias recibidas
en la vigencia 2018.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se evidencia el uso del SGD, tanto en su revisidn como en la elaboraciéon de
correspondencia, ademds que las dos funcionarias de Archivo Central, tienen a su cargo el
perfil de ADMINISTRADOR de este aplicativo. Desde esta dependencia se realiza
acompafiamiento a los funcionarios de la Entidad, en cuanto al funcionamiento del
aplicativo.
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v' Se pregunta por la aplicacion del Formato 1005-39.1-021-F Registro de Asesoria Archivo
Central, el cual se le realizé una actualizaciéon de su versién para dar mayor claridad en en
dicho registro, para la vigencia 2018 presenta 15 folios.

v Se solicita el Formato utilizado para entregar la correspondencia interna.

Se evidencia que al realizar la impresion de la segunda hoja no se imprime la totalidad del
formato, en algunos items no se evidencia la firma de los funcionarios destinatarios de la
informacién.

Aclaracion del Auditado: Se tendrd en cuenta la aplicacion de este formato en los
proximos envios

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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Secretaria General (23 julio, 09:00 a.m.)

Tabla 2. Lista de verificacidon Secretaria General
. ¢CONFORME?
TEM PREGUNTA OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicion?
? éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- . .
, No se realiza préstamo de
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X
. documentos
documentos internos?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- .
. No se ha enviado
6 | 003-F para Comunicaciones externas X .
correspondencia externa
despachadas?
7 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X Se observan enviados de
005-F para Comunicaciones internas despachadas? correspondencia sin firmar
Se tiene la Tabla de
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X Retencion Documental en la
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién? parte exterior del
archivador
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?
10 éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X Se requieren completar los
010-F Hoja de Control Expediente encabezados
12 ¢éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | éSe evidencia la aplicacion de foliacién? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunién, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X No se evidenciaron en el
022-F Testigo Documental? archivador
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o ¢ CONFORME?
TEM PREGUNTA é OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
16 éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 |éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
éSe evidencia elaboracién de comunicaciones
18 |. , .. X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

Observaciones Generales:

v’ Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de

documental aprobada y entregada en la dependencia.
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retencion

v' Se requiere completar la carpeta del Plan de Mejoramiento, pues no se observa la
informacién referente al hallazgo de la contraloria, en cuanto a las solicitudes de esta

vigencia.

Aclaracion del Auditado: Se procedid a archivar los documentos pertinentes de la
carpeta que contiene plan de mejoramiento referente al hallazgo de la

contraloria.

La oficina de control interno aclara que, al revisar la carpeta, ésta no se encuentra
con la totalidad de los documentos de la vigencia 2018, por ejemplo, no se
encuentra el aviso de auditoria especial ni el informe enviado por el Ente de
Control con respecto a la auditoria especial de la revision del cumplimiento del
Plan de Mejoramiento suscrito, ademds, se evidencia que la hoja de control no se
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encuentra correctamente diligenciada, en la parte superior no contiene codigo y
serie, cddigo y subserie, unidad documental, no se cumple con la foliacién, dado
que se encuentran 48 folios y sdlo se evidencian 42 folios en la hoja de control, no
cumple con el principio de orden original, el folio 5 es del 22 de febrero el
siguiente item es 24 enero , folio 28.

El folio 48 no pertenece a este expediente.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v Se observa que dentro de la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria General se
encuentra la serie “Plan de Transferencia Documental”, la cual corresponde al Archivo
Central.

Aclaracion del Auditado: Mediante oficio 1005-2792 de fecha 13 de septiembre de
2018, se hizo el requerimiento al Archivo Central para ajustar la T.R.D. de
Secretaria General en cuanto a la serie “Plan de Transferencia Documental”.

La oficina de control interno aclara que esta observacion también se realizé al
archivo central en la revision del afio 2017.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

v’ Se evidencia el inventario documental del afio 2016 en el archivo de la vigencia 2017, sin
embargo falta el inventario 2017 y 2018.

Aclaracion del Auditado: Se solicito copia al Archivo Central del inventario
documental de la vigencia 2017 para que repose copia en el archivo de Secretaria
General”.

La oficina de control interno aclara que por solicitud de Archivo Central se debia
enviar el FUID en marzo de 2017, de acuerdo a la revision realizada a la carpeta
que se encuentra en el archivo de gestion del Archivo Central, el FUID enviado por
la Secretaria General presentaba inconsistencias, como son: “No presenta relacion
de la totalidad de la TRD vigencia 2015, 2016 y 2017, sdlo se relacioné algunos
expedientes vigencia 2016”, ademds dicha informacion se envié el 31 mayo, en
fisico y por correo electronico. Por lo tanto, deberia encontrarse el FUID archivado
en el archivo de gestion al momento de la auditoria.

No se hizo entrega del FUID de las vigencias anteriores, solo se entregé anexo al
oficio 1005-2793 el FUID de la vigencia 2018 en dos folios, el cual presenta error
en la codificacion de la serie planes (43) no (13) y sélo se evidencia relacionado la
carpeta plan de mejoramiento de la Contraloria y no el plan de accion entregado
a oficina de Planeacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v" Transferencia realizada. Se observa el formato sin fecha.

v" Se observa correspondencia que no posee firma de recibido

Aclaracion del Auditado: Sobre los demds formatos indicados se complemento la
informacion faltante.

La oficina de control interno: aclara que se pudo evidenciar las firmas faltantes en
el formato de correspondencia interna, se recomienda utilizar la totalidad del
formato y no dejar espacios en blanco.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

v" Se observa el indice documental diligenciado correctamente, sin embargo, no se observa
la firma de la Jefe de Oficina ni la Unidad documental diligenciada.

Aclaracion del Auditado: Sobre los demds formatos indicados se complemento la
informacion faltante.

La oficina de control interno: aclara que se pudo evidenciar en la carpeta de las
Actas del Consejo Directivo, la completitud del diligenciamiento de la hoja de
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control, pero en la revision de la carpeta de plan de mejoramiento no se cumple
con dicha completitud, por lo tanto:

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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Oficina Asesora de Comunicaciones (23 julio, 10:30 a.m.)

Tabla 3. Lista de verificacion Oficina Asesora de Comunicaciones
. ¢CONFORME?
TEM PREGUNTA OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicion?
? éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato "
3 L . . X Magnético
unico de Inventario Documental actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- . .
. No se realiza préstamo de
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X
. documentos
documentos internos?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
6 | 003-F para Comunicaciones externas X
despachadas?
7 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | éSe evidencia la aplicacion de foliacién? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- No se hace uso de los
15 . X .
022-F Testigo Documental? testigos documentales
éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 | ) X
Sistema de Gestién Documental?
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
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i ¢{CONFORME? OBSERVACIONES/
iTEM PREGUNTA s T No | NO APLICA HALLAZGOS

18

éSe evidencia elaboracion de comunicaciones
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

Observaciones Generales:

v

v

Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencidn
documental aprobada y entregada en la dependencia.

Se evidencian actas de abril 27 sin firmar.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Se observa el uso del formato de asistencia anterior al actualizado.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Se observa la inclusién de dos carpetas por colgante, cuando se tiene mas de una
carpeta por serie.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Se observa que el inventario documental de marzo de 2017, se encuentra recibido por el
monitor.

Se recomienda ajustar el informe de gestidén de eventos.

Se observa que no fue incluido el informe de gestién de la dependencia en el archivo de
gestion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

No se observa el Plan de Accién 2018 en la carpeta del Plan Accioén.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

No se observa el expediente de Plan de mejoramiento completo.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v" Se observa que el formato de transferencia documental, es recibido sin cumplir con el
formato de fecha establecido.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

v' Se observa que el inventario documental posee una modificacidn realizada a mano.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v' Se observa correctamente adherido en la parte exterior del archivador la tabla de

retencion documental.
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v' Se observa que las carpetas poseen los rétulos y la hoja de control de expediente. Se
recomienda realizar diligenciamiento a completitud.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observa el diligenciamiento de los formatos correspondencia interna vy
correspondencia externa despachada.
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v' Se recomienda, realizar verificacidn de la pertinencia de la serie y conservacion fisica de
los boletines, pues es informacidn de conservacion magnética. Al igual que la
verificacion de la serie publicidad institucional, pues es papeleria que reposa en
contratacion.
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestion Humana — Seguridad y Salud en el Trabajo (23
julio, 02:30 p.m.)

Tabla 4. Lista de verificacion Oficina de Bienestar Institucional y Gestiéon Humana —
Seguridad y Salud en el Trabajo
; ?
fTEM PREGUNTA ‘CONFOR'nf)' OBSERVACIONES/
S| | NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestion conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan documentos
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicaFién d.el Formato 1005-39.1- X Falta fecha de recibido
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 ¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunidn, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 ; 9 X
Sistema de Gestién Documental?
17 ¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v Se observa organizado el archivo de gestién conforme a la tabla de retencién documental
aprobada y entregada en la Oficina.

v Si reposa en el archivo de gestion el inventario documental enviado al archivo central en
las fechas solicitadas.

v Se observa que la serie Comité de Convivencia laboral ain reposa bajo la responsabilidad
de la Profesional Universitario encargada del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v' Se observa en el inventario documental entregado el 15 de diciembre de 2017, faltan las
fechas finales de algunas carpetas.
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observan carpetas de un mismo expedientes iniciando su foliacién en 1.
La oficina de Control Interno aclara que, de acuerdo a los lineamientos de Archivo
General de la Nacidén en cuanto a foliacion, se debe tener en cuenta que, en el
caso de expedientes contenidos en mds de una unidad de conservacion, la
foliacion de la segunda serd continuacion de la primera, si por ejemplo un
expediente que esté contenido en dos unidades de conservacion y el ultimo folio
de la primera termind en 200, la seqgunda carpeta iniciard con el folio 201. La
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foliacion con el numero 1 en cada unidad de conservacion, rompe con el concepto
de expediente y favorece el retiro o ingreso indebido de documentos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v' No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan carpetas
ni documentos.

v Se evidencia el uso del formato de correspondencia externa despachada.

v Se evidencia la aplicacién del formato correspondencia interna despachada. Se observa
que no se diligencia la fecha de recibido.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v’ Se evidencia el uso del formato de actas de reunidn en su version correspondiente.

v/ Se evidencia el uso del formato Hoja de Control de Expediente, el cual se encuentra
correctamente diligenciado, sin embargo, la unidad documental no contiene informacién.
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se evidencia una adecuada custodia y archivo de las historias clinicas de cada uno de los
funcionarios y docentes de la Institucidn.
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestion Humana - Bienestar (23 julio, 04:00 p.m.)

Tabla 5. Lista de verificacién Oficina de Bienestar Institucional y Gestién Humana - Bienestar
¢CONFORME?
fTEM PREGUNTA ¢ N0 OBSERVACIONES/
SI [NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato
3 .. . . X A 2017
Unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1-
5 006-F control de consulta y préstamo de X No prestan
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicacidn del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicacidn del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?
13 ¢Se evidencia la aplicacién de foliacion? X
14 éSe ngdenC|a I‘.a\ aplicacion del ff)r,mato de acta de X No realizan actas
reunion, especialmente en comités?
¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- .
15 022-F Testigo Documental? X No utilizan
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 ¢Se evidencia elaboracién de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v

v

Se observa organizado el archivo de gestién conforme a la tabla de retencidn
documental aprobada y entregada en la Oficina.

Se observo la aplicacion del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

Se observa una organizaciéon adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestidn de la dependencia.

En las carpetas revisadas se observo la foliacién completa de cada una de ellas.

Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumenté desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestion Humana (24 julio, 09:00 a.m.)

Tabla 6. Lista de verificacidon Oficina de Bienestar Institucional y Gestién Humana
¢CONFORME?
TEM PREGUNTA ¢ OBSERVACIONES/
st [no|  NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 .. . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato | X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizé la transferencia al Archivo Central a través X
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1- X
5 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
6 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicacidn del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?
13 ¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion? X
14 ¢éSe evidencia la aplicacidn del formato de acta de X
reunidn, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
16 . L g
Sistema de Gestién Documental?
17 ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
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; ?
iTEM PREGUNTA CCONFORI:E OBSERVACIONES/
SI |NO HALLAZGOS
APLICA
18 ¢Se evidencia elaboracién de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

Archivo de Gestion — Oficina CAU primer piso

1. Se evidencia la seguridad de los archivadores, las llaves se encuentran a cargo del
Profesional Universitario Carmen Elvira Agudelo Correa.
2. Se evidencia el uso de los formatos:

o Formato 1005-39-1-006F control de consulta y préstamo de documentos internos se
usa para el préstamo de historias laborales.

o Formatos de comunicaciones internas y externas despachadas.

3. El Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de Inventario Documental de la vigencia 2018 se
elabora su actualizacién permanente.

4. Los formatos rétulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y
diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.
5. Se evidencia la realizacién de la Transferencia en la vigencia 2018.

6. Dada la reserva legal de los procesos disciplinarios sélo se hizo la revisidn de una carpeta a
eleccién de la Profesional Universitario, en la cual se pudo constatar que se usa el formato
de rétulo y el formato hoja de control de expediente, tanto su diligenciamiento, foliacién y
orden de principio original se realiza correctamente. Se puede evidenciar la custodia bajo
llave a cargo del profesional universitario de ésta dependencia que por Manual de Funciones
debe Sustanciar en la primera instancia los procesos disciplinarios que deban surtirse a la luz
de la ley 734 de 2002 en la Institucion.

7. Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario Amartinez presenta uso de
clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por
medio del aplicativo.
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestion Humana (historias laborales)

8. Se utilizan dos espacios diferentes para la custodia de las Historias Laborales, uno en el cual
reposan los Docentes Hora Catedra (DHC) y otro para los Funcionarios Administrativos y
Docentes Tiempo Completo (DTC).

9. Se evidencia la seguridad de los espacios, las llaves se encuentran a cargo del Auxiliar
Administrativo, Juan Pablo Ramirez Rosero.

10. El Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental se elabord con la

relacion de cada uno de los Docentes y Funcionarios, se realiza su actualizacion permanente,
faltando Unicamente el nimero de folios.

41




OFICINA DE CONTROL INTERNO

icacion Superior

% UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Rectoria (24 julio, 9:00 a.m.)

Tabla 7. Lista de verificacion Rectoria
¢CONFORME?
fTEM PREGUNTA ¢ N0 OBSERVACIONES/
SI [NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme X
a la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 Unico de Inventario Documental a Archivo X
Central?
¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F
3 Formato unico de Inventario Documental X
actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
4 través del Formato 1005-39.1-009-F Formato X Falté incluir informe e
Unico de Inventario Documental en las fechas inventario documental
establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
5 1-006-F control de consulta y préstamo de X No lo requieren
documentos internos?
¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
6 003-F para Comunicaciones externas X
despachadas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
7 005-F para Comunicaciones internas X
despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de .
14 . . - X No lo requiere
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
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; ?
TEM PREGUNTA ECONFORME? OBSERVACIONES/
st |no|  NO HALLAZGOS
APLICA

¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 ; - X

Sistema de Gestién Documental?
17 ¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
18 ¢Se evidencia elaboracidon de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v' Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion
documental aprobada y entregada en la Rectoria.

v" Se observa la serie circulares en la Tabla de Retencién Documental, sin embargo, desde
esta dependencia no se emiten circulares.

v" Se observa que no se tiene en el momento de la auditoria, el informe anual de rendicién
de cuentas.

v" Se observa que en el inventario sélo se incluyen las resoluciones y no se tiene inventario
2016, 2017 y 2018.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v' Se observa una organizacién adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestién de la dependencia.
v En las carpetas revisadas se observd la foliaciéon completa de cada una de ellas.

Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentdé desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Vicerrectoria Académica (24 julio, 10:00 a.m.)

Tabla 8.

Lista de verificacion Vicerrectoria Académica

¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s | nO NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
) éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X

Unico de Inventario Documental actualizado?

¢Realizo la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de| X
Inventario Documental en las fechas establecidas?

Se debe solicitar copia al archivo
central

¢éSe evidencia la aplicacidn del Formato 1005-39-1-

Se tiene el formato pero no han

5 |006-F control de consulta y préstamo de| X solicitado préstamo de
documentos internos? documentos
¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-
6 003-F para Comunicaciones externas | X
despachadas?
7 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior| X
de las carpetas?
10 éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 | ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
14 éSe evidencia la aplicacién del formato de acta de X No se encuentran las actas
reunion, especialmente en comités? archivadas
15 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X

022-F Testigo Documental?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s1 | no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
16 éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X

Sistema de Gestion Documenta

I?

17 | ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X

18

éSe evidencia elaboracién de comunicaciones
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

Observaciones Generales:

v La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.

v’ Las carpetas de Asignacién Académica se guardan como archivo de apoyo ya que no se

encuentran SERIE consignada en la TRD, este documento tampoco se encuentra en las

Facultades, ni Bienestar Institucional y Gestion Humana, ni Rectoria; documento que es

el insumo principal para la elaboracién de la contratacién de los Docentes.

Se evidencia que el Archivo Central no ha comunicado a la Vicerrectoria
Académica lo concertado en Comité Interno de Archivo en abril de 2018, por lo
tanto, SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del

Archivo Central.

v La dependencia presenta a su cargo tres comités, no se evidencian las Actas de estos en

el archivador.

Acta

[ ACTAS

Convocatona

Registro Asistencia

| Anexos
Sl Lol

Acta de Comite Curricular

Convocstona

: | '/\uluA

Registro Asistencia

ANexo:

S

Acta de Comité Goblerno en Linea

Convocatoria
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No se observa el informe de Gestion en la carpeta correspondiente.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No se tiene incluida en la carpeta correspondiente el plan de accién de la dependencia.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No se observan en la serie proyectos de inversion, los proyectos radicados en el banco
de proyectos de inversion universitario de la Oficina Asesora de Planeacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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Consultorio Juridico - (24 julio, 2:30 p.m.)

Tabla 9. Lista de verificaciéon Consultorio Juridico
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 . . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 %Sg evidencia el Ff)rmato 1005-39.1-009-F Formato X Se encuentra hasta el 2015
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X No se ha realizado
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 006-F control de consulta y préstamo de X No se realiza préstamo
documentos internos?
6 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X Se usa libro
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 | ¢Se evidencia la aplicacidn de foliacion? X
¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de . .
14 L. . . X No tienen reuniones
reunién, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 . L. X
Sistema de Gestidn Documental?
17 | ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
18 ¢Se evidencia elaboracion de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v

Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencidn
documental aprobada y entregada en el consultorio.

En la serie Informe de Gestidn, se observa que no se tiene impreso el informe de Gestién
2017.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

El inventario documental se encuentra actualizado al afio 2015 por lo que falta incluir
toda la informacién de los afios posteriores.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Se observa que en el Archivo Central recibieron la transferencia con un formato de fecha
diferente al solicitado por el formato.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

Se observa que se tiene la transferencia documental sin firmas de recibido y sin
completar la frecuencia de consulta.
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.
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CODIGO
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v" No se hace uso del formato de correspondencia interna y se utiliza es el libro de registro
de ingresos y salidas, el formato de correspondencia se empled hasta el 2017.

Se observa un control incorrecto del recibo de correspondencia, pues el consultorio
juridico no tiene como sustentar que el oficio fue ciertamente recibido por el

destinatario.
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO el formato de
correspondencia interna se envia al CAU y ventanilla Unica hard traslado a cada

dependencia para su recibo.
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v" Se observa que aunque se realizé depuracién y organizacion del archivo correspondiente
a otras vigencias, se debe considerar la posibilidad de depuracién de la misma, con el fin
de minimizar el volumen de informacién.
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v No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta que en esta dependencia no se prestan
carpetas ni documentos.

v" Se observé la aplicacién del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

v" En las carpetas revisadas se observé la foliacién completa de cada una de ellas.

v' En esta dependencia no se emplea el formato de acta de reunién, pues el formato acta,
corresponde a las actas de conciliacion.
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Oficina de Adquisiones de Bienes y Servicios (24 julio, 03:30 p.m.)

Tabla 10. Lista de verificacién Oficina de Adquisicién de Bienes y Servicios
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 _ . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato | X
Unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizé la transferencia al Archivo Central a través %
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1- %
5 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de
las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 | ¢Se evidencia la aplicacidn de foliacion? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

1. Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018.
2. El archivo de expedientes contractuales se encuentra en éptimas condiciones, rétulo, hoja
de control, foliacién, aplicacion del principio de orden original.
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3. Se evidencia que por el gran volumen de expedientes se tienen 06 archivadores verticales y
una vitrina horizontal, los cuales ocupan gran cantidad de espacio, incluso algunos ubicados
en el cuarto eléctrico del segundo piso, generando un riesgo tanto para la custodia de la
documentacién como para seguridad de la Institucidn, por lo cual se solicita al Archivo
Central se reciban los expedientes de la vigencia 2016, los cuales ya se encuentran
organizados en las cajas de archivo dispuestas para tal fin, aun conociendo que no es el
tiempo de realizar dicha transferencia.

De igual manera, en el mismo cuarto eléctrico se encuentran cajas de archivo que contienen
Resoluciones de Rectoria que se elaboran en la Vicerrectoria Administrativa, las cuales
deberian eliminarse para no tener doble documentacion.

57



OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superioe

ny UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

El Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de Inventario Documental de la vigencia 2016 y
2017, se encuentra totalmente diligenciado; y de la vigencia 2018 se elabora su actualizacién
permanente.

Se evidencia la realizacion de la Transferencia en la vigencia 2018.

Los formatos rotulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y
diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.

Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario LChavez presenta uso de
clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por

medio del aplicativo.

58



OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

S UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Departamento de Idiomas (24 julio, 04:00 p.m.)

Tabla 11. Lista de verificacién Departamento de Idiomas
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 T . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X

Unico de Inventario Documental actualizado?

¢Realizd la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?

éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-

5 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan
documentos internos?

6 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?

7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?

3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-

9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?

10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente

12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden
original?

13 ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X

14 ¢Se evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunién, especialmente en comités?

15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X No se utilizan

022-F Testigo Documental?
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
16 ¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
18 éSe evidencia elaboracién de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v

v

Se observa que se tiene una nueva Tabla de Retencién Documental, la cual no se encuentra
publicada en la Intranet de la Institucion.

Aclaracion del Auditado: En comité de archivo realizado el 8 de mayo de 2018 se
establecieron las actualizaciones de la tabla de retencion de acuerdo con los documentos
manejados en la Dependencia. Segun se evidencia en memorandos 1005-1366 - 1005-
1386 del 09 y 10 de mayo de 2018, respectivamente. Por lo anterior, no es
responsabilidad del Departamento de Idiomas la publicacion de la tabla actualizada.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo
Central.

En la nueva tabla, se observa 1.33 actas de comité curricular, donde se genera la inquietud,
si el departamento de idiomas realiza comité curricular.

Aclaracion del Auditado: El Departamento de Idiomas presta sus servicios de educacion
clasificado como Formacion para el trabajo y desarrollo humano, de acuerdo con la
reglamentacion que aplica el Ministerio de Educacion Nacional y las Secretarias de
Educacion Municipal, se debe contar con estos estamentos. Asi mismo, desde la
decanatura se genera resolucion donde se conforman los diferentes comités: Curricular,
de Extension y proyeccion y de Autoevaluacion, de conformidad con la Resolucion 023 de
marzo de 2018.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

Se observa que se incluyen dos carpetas en un mismo colgante.

Aclaracion del Auditado: se acepta la observacion.
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v En la revision realizada, se observa que no se posee el inventario documental y el informe de
gestidn en las series correspondientes.

Aclaracion del Auditado: Debido al cambio de auxiliar administrativo en mes de febrero,
el proceso de implementacion del sistema de gestion documental ha sido complejo, por lo
cual se ha solicitado apoyo y reinduccion para la actual auxiliar, por parte del personal de
Archivo Central, quienes en las ultimas ocasiones manifestaron no tener disponibilidad.
Se hard la correccion en el transcurso de este mes, previa orientacion de personal del
Archivo Central.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observa que la carpeta del plan de mejoramiento requiere ser completada.
Aclaracion del Auditado: se acepta la observacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observa que los docentes no firman el reporte de asistencia.

Aclaracion del Auditado: Actualmente se estd implementando la revision semanal para
controlar la oportuna firma de los docentes.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se tienen las carpetas de recuperacion de horas y festivos, sin embargo no se tiene incluido
el reporte de novedades de ndmina.

Aclaracion del Auditado: El reporte de ndmina se encuentra en otra carpeta tunicamente
con los reportes mensuales recibidos y revisados por la oficina. De este modo existen tres
carpetas, cada uno con los documentos mencionados: reporte de recuperacion de horas,
reportes de recuperacion de festivos y reporte de novedades de ndmina

La oficina de control interno aclara que no se evidencid por parte del auditado lo
anteriormente descrito.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v" Se observan carpetas y documentos que requieren ser incluidos en el archivo de gestion.

Aclaracion del Auditado: Debido a la naturaleza del Departamento se manejan algunos
documentos de dificil ubicacion en la tabla de retencidn ya existente. Es por este motivo
que en el mes de mayo se realizé el comité de archivo exponiendo estos casos. Sin

embargo, al organizar y clasificar los documentos, se evidencian otros documentos de
compleja ubicacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" Se requiere ajustar carpetas donde se tienen documentos de afios anteriores al 2016, como
afo 2007 y se tiene el formato empleado a partir de julio de 2016.
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Nueva tabla de retencion documental.

Aclaracion del Auditado: Se solicitard al Archivo central orientacion para realizar las
transferencias y/o eliminacion de documentos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v" Se observa el uso del formato de correspondencia interna despachada.

v' Se observa que la nueva tabla de retencién documental no posee fecha de entrega en la
dependencia y en algunos casos no posee sefialada la disposicion final. Se recomienda verificar
aquellas serie cuyo tiempo de retencién en el archivo central es 0 afios pero su disposicion final
es “Conservacién Total”.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo
Central.
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Oficina Asesora de Planeacidn y Desarrollo Institucional - (24 julio, 05:00 p.m.)

Tabla 12. Lista de verificacion Oficina Asesora de Planeacidén y Desarrollo Institucional
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 .. . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizé la transferencia al Archivo Central a través X
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- X
5 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
6 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de
las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunién, especialmente en comités?
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
16 ¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 éSe evidencia elaboracién de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1.

El archivo se encuentra a cargo de las dos (2) profesionales Universitario de esta
dependencia, en la fecha de la visita se informa que Martha Isabel Jaramillo se encuentra
incapacitada.

La carpeta de Plan de Mejoramiento no contiene todos los documentos de la vigencia 2017
y 2018, situacion corregida en el proceso auditor.

La carpeta de Plan Anticorrupcidon no contiene informacién de la vigencia 2017 y 2018,
situacion corregida en el proceso auditor.

El Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de Inventario Documental de la vigencia 2018 se

encuentra actualizado hasta el 16 abril.

Se evidencia el uso de Testigos Docuemntales pero les falta informacion, situacion corregida
en el proceso auditor.

Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario Ovelasquez presenta uso de
clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por
medio del aplicativo.
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Vicerrectoria Académica — Laboratorios (25 julio 2018, 09:00 a.m.)

Tabla 13. Lista de verificacién Vicerrectoria Académica — Laboratorios Integrados
¢{CONFORME?
iTEM PREGUNTA si |No NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestion conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
) éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1-
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan carpetas
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato -
10 \ X Falta fech I
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas? aitafechanicia
11 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?
13 | ¢éSe evidencia la aplicacion de foliaciéon? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 . ., X
Sistema de Gestién Documental?
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Institucién de Educacién Superioe
v UCEVA
Unidad Central del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v

v

25

26

En el edificio Laboratorios Integrados, se encuentran:
PRIMER PISO

o Quimicas (3 quimicas, suelos y metabolismo)
o Biolégicas (biologia, zoologia y botdnica)

SEGUNDO PISO

Microbiologia aplicada (clinica)
Electricidad
Electronica

O O O O

Fisica
Los laboratorios del primer piso mas el de Microbiologia aplicada (clinica) estan a cargo

de Alejandro Yepes Lozano.

Los laboratorios del segundo piso (Electricidad, Electrénica y Fisica) estan a cargo de Juan
Carlos Lépez.

A pesar de que se tenia un hallazgo anterior sobre la inexistencia del archivo de gestidn
en el laboratorio, en la revision realizada casi un afio después se evidencia que se esta en
proceso de construccion del mismo, por lo que se observa debilidad en el
acompafiamiento realizado desde el Archivo Central.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

En la TRD sdlo se tuvo en cuenta la Historia de vida de equipos biomédicos y no para
todos los equipos.

Laboratordos =5
FICHAS TECNICAS LABORATORIO
| F- Frha laberatorio | Integrado, |

laboratorio |
slenales ¥ 2quipes da practicss

| HiSTORIA DE VIDA DE EQUIPOS
BIOMEDICOS

) EqUpCs, parones y




Institucién de Educacién Superioe

ny UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo

Central.

En la TRD de laboratorios se encuentran las historias clinicas laboratorio fisiologia, y éste

laboratorio especificamente esta a cargo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de

la Educacion.

Tranecondo &f bempo en & s Su CONSErvackon total |

28 ‘ ?:gé?_'gé‘a CLINICAS  LABORATORIO 3 17 ! :rr;’:./m%coc ifvn"ﬁ';l r;r::c» £3 histtrkoos 2 la Instituckn. €1 ‘
| F- Higtonas clinicas laberatoric de fisolegia del |
] | il s e ey | —_ 3 =)
= de 1
| fisiclogia ded sjercicio = e 1 1= B
|
33 [ INFORMES ) s s = |
Nt e - I "Tu-m W00 & BETgs en 8 Al F1ion GiMnar, TG en charta que &
3311 Informe de Gestién por s Dependencia 3 0 kS infor e enou e oo Geston Wstrucknal oe
R Reetaria gue 1eposa on la oficing do Planvacisn
—— iiard. =2 = |= =
34 INVENTARIOS - —— ,.,,,‘i]
345 imenario do neaives ) 5 ] o B o ool
| Inventario semestral de Resctivos xis = & =
== — Fia seni o5 00 CONEe fie]s 135 ACWAA0NES SAMINSkaIvas 68 1 |
5 nstitucin, Son o valo admiristaivo, legsl, juriden &
34.7 Inventaric Unico Documerrtal 3 0 histirico desde ol momento de creacion. €l Formato Unico de Inventario
| Documontal cuando sa vanshiars al Aschwo Central, c2 poaand como tpo documentsl de
- 13 subsene Pian ce Transferancias Documentales IS |
| F = Unico da Inventario Unci{man(al =
38 | WANUALES E j
| Manuzl General de Bloseguridad de | 2 Esto sibneris £5 de a1 105, 50 COCUMAI%0S GUa SACURIAN LN Yalor legl
b 739 8 | Laboratorios Integrados 3 v probataeic. sdminist e €l moments de su escdn |
£ .
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo
Central.
v Los dos funcionarios afirman elaborar informe de gestién, pero no reposan en sus
archivos fisicos.
2
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
v Se evidencian los proyectos de inversion para las compras necesarias del laboratorio.
| Reglamento intermo de Laboratono = { 3 Sh==|=—1;
51 PROYECTOS e | .
§1.2 Proyecto de Invarsion | 7 X
_Pro}éclo e | e | | o
54 | REGISTRO — !
54,5 Registro de Practicas e investigaciones de - 2 1 Eia subtens 65 06 conse
. ek 1

Cronograma de aclividades semestral 3 realizar
por el docente

ProbAANQ, dmstl

F - Conirol de matenales y equipas en practcas

| de laboratorio

F - Conlrof dewdas de matersles

F — Registro Asistencia Estudiantes

v Se evidencia el formato Control de materiales y equipos de précticas de laboratorio para

dos series 25y 54.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior

UCEVA

Uricns Conval otV Couea INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

FICHAS TECNICAS LABORATORIO \

|'F- Frcha técnca de laboratono | Integrado,
m Cf() lqlT) “ e} );Il!'ﬂi ')"l'l SEiRCion ¢ vl(‘l“3
| CEDAF, (‘rlPP |
| 'F=Cron ograma c}. manienimienta, venfracion
|y
F
| de

glibracion de equipos de laborstonio

C ~rol de materiales ¥ 2quipos da practicas
» lgboratorio ) |

= REGISTRO

Registro de Pricticas e Inyestigaciones de
| Laboratorio. R N
Cronograma de actividades semestral 3 realizar
por el docente e ) il ||
F - Control de matenales y equipos €n practicas
L | de laboratorio
\ F - Controf Seudas de materlos
| F — Registro Asistencia Estudiantas

<\

Se encuentra adherida en la parte frontal del archivador.

v" No se elaboré el Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental y no
se elabora su actualizacion permanente por lo que no ha sido solicitado a los
funcionarios Técnico Administrativos del Laboratorio.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

(\

No se ha realizado transferencias documentales.

<

Se evidencia todo el archivo de gestion abierto de conformidad con la Tabla de
Retencién Documental, para el laboratorio del primer piso y para el laboratorio del
segundo piso, se tienen todos elementos para archivar pero no se ha iniciado el proceso.

v Se encuentran las guias de laboratorio.
v'Se evidencia el uso de los formatos
o Cronograma de actividades semestrales (practicas de laboratorio)
o Control deudas de materiales
o Registro de asistencia de estudiantes
o

Control de materiales y equipos en practicas de laboratorio
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Institucién de Educacién Superioe

UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

l\ Secrstaria Ganeral - Archivo Codigo: 1006-39.1-019-F
& uceva

X | TABADE RETENCION DOCUMENTAL | yarsign: 01

ENTIOAD PRODUCTORA: UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DFL CAUGA
| OFoi TORA: 1100 WCERRELTORIA ACADEMICA
SERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

& de Reaciivos s
o
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior

N UC

Unicad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

En la revision realizada al Archivo de Gestion a cargo del funcionario Juan Carlos Lopez se
observé lo siguiente.

v" No se evidencia archivador.

v’ Las carpetas se encuentran legajadas en AZ.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No posee inventario documental, ni indices y falta imprimir el informe de gestion

enviado a la Vicerrectoria Académica.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No posee SGD.

v" Se evidencia el uso de los formatos

O

Cronograma de actividades semestrales (practicas de laboratorio)
Control deudas de materiales
Registro de asistencia de estudiantes

Formato de préstamo de equipos de laboratorio de Electrénica y Electricidad
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icacion Superior

% UCEVA

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Oficina de Presupuesto y Contabilidad - (25 julio, 09:00 a.m.)

Tabla 14. Lista de verificacién Presupuesto y Contabilidad
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s1 |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 .. . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través X
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- X
5 | 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 | ¢éSe evidencia la aplicacion de foliacidon? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
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Institucién de Educacién Superior
\__/
o UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA s |no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1.

La carpeta de Informes Entes de Control, Devolucién de IVA, Declaracién de Renta, Plan de
Mejoramiento, Actas de Comité, no contiene todos los documentos 2018.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

El Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental de la vigencia 2018 no
se encuentra actualizado.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Los formatos rotulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y
diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.
Se evidencia la realizacion de la Transferencia en la vigencia 2018, en el mes de Abril se
realizo la transferencia de las vigencias 2013-2014 y 2015.

Se evidencia que la herramienta SGD, para el usuario MRoldan es de poco uso, no se realiza
la revisidn periodica, para los usuarios MGallego y MRoldan presentan uso de clave.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

S UCEVA

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Facultad de Ciencias de la Educacién (25 julio, 04:00 p.m.)

Tabla 15. Lista de verificacion Facultad de Ciencias de la Educacidn
. ¢CONFORME?
TEM PREGUNTA é OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 |0 . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizo la transferencia al Archivo Central a través
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X No prestan carpetas
documentos internos?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
6 | 003-F para Comunicaciones externas X
despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | éSe evidencia la aplicacion de foliacién? X
éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de .
14 L . . X No se requiere
reunion, especialmente en comités?
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

¢{CONFORME?
SI | NO | NOAPLICA

iTEM PREGUNTA

OBSERVACIONES/
HALLAZGOS

¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -

16 . .,
Sistema de Gestion Documental?

17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X

éSe evidencia elaboracion de comunicaciones

18 |. . -
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

Observaciones Generales:

v’ Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion

documental aprobada y entregada en la facultad.

v No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de

documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que
carpetas ni documentos.

no se prestan

v’ Se evidencia la aplicacion del formato correspondencia interna despachada.

v La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra
parte frontal del archivador para cada vigencia.

it £ RETENCION
IMENTAL
ENTIDAD PROOUCTONRA

OFCINA PRODUC TORA

T

ENTIOAD PHODUC TORA

OFICINA PROCUCTORA

adherida en la

v En la revisidn realizada a este archivo se observé que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas. Se observa una

adecuada transicion entre los formatos anteriores y los formatos nuevos.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superioe

v UCEVA

Unicad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v' Se observé la aplicacidon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

v/ Se observa una organizaciéon adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestidn de la dependencia.

4
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucidn de Educacion Superior
\__/
Q UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v’ En las carpetas revisadas se observé la foliacién completa de cada una de ellas.

v’ Se tienen varias carpetas de un mismo expediente y todas inician foliacién en 1.

Aclaracion del Auditado: Es cierto que existen en el archivo, pero se aclara que son

carpetas con diferente informacion y que de acuerdo a informacidn del archivo se

debe denominar con la foliacion 1.

La oficina de Control Interno aclara que se debe anexar soportes que evidencien el

cumplimiento de la observacion.

De acuerdo a los lineamientos de Archivo General de la Nacion en cuanto a

foliacion, se debe tener en cuenta que, en el caso de expedientes contenidos en

mds de una unidad de conservacion, la foliacion de la segunda serd continuacion

de la primera, si por ejemplo un expediente que esté contenido en dos unidades

de conservacion y el ultimo folio de la primera termind en 200, la segunda carpeta

iniciara con el folio 201. La foliacion con el numero 1 en cada unidad de

conservacion, rompe con el concepto de expediente y favorece el retiro o ingreso

indebido de documentos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se aclara que se tiene el contenido programatico en computador y en AZ.

Aclaracion del Auditado: es cierto que los contenidos programdticos estdn de

forma de argollado y AZ, también se aclara que estdn en forma electrdnica.

La oficina de Control Interno aclara que se debe apertura la carpeta en el archivo

de gestion, con su respectivo indice documental, indicando el archivo electrdnico

en el cual reposa.

En el paragrafo del Articulo 27 del Acuerdo 002 de 2014, dispone: en los archivos

publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros

sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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Educacion Superior

S UCEVA

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Servicios Generales - (26 julio, 08:30 a.m.)

Tabla 16. Lista de verificacion Servicios Generales
o ¢ CONFORME?
iTEM PREGUNTA é OBSERVACIONES/
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 .. . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizo la transferencia al Archivo Central a través %
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- X
5 | 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- %
6 | 003-F para Comunicaciones externas
despachadas?
7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior
de las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | éSe evidencia la aplicacion de foliacién? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior
v’ UCEVA

Unidad Central del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
p ¢CONFORME? OBSERVACIONES/
ITEM PREGUNTA
SI | NO | NOAPLICA HALLAZGOS
¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X

16 . .,
Sistema de Gestion Documental?

17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave?

éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X

18 |. . -
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1. Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018.
No se ha elaborado el Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental.
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

3. Los formatos rétulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y
diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.

4. Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario MEscobar no presenta uso
de clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas por medio del
aplicativo.
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Educacion Superior

S UCEVA

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion a la Comunidad (26 julio, 10:00 a.m.)

Tabla 17. Lista de verificacion Vicerrectoria de Investigacidn y Proyeccién a la Comunidad
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st | no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 . . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizd la transferencia al Archivo Central a través
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X No prestan documentos
documentos internos?
6 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X En computador debido al
003-F para Comunicaciones externas despachadas? volumen de informacidn
7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X En magnético
010F Hoja de Control Expediente g
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X No se evidencian actas de
reunién, especialmente en comités? reunion
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?
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Q P OFICINA DE CONTROL INTERNO
v UCEVA
INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA o | no| NO | OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA

¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -

16 . .,
Sistema de Gestion Documental?

17 | ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X

¢éSe evidencia elaboraciéon de comunicaciones
18 |. . . X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v’ La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.

v’ Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018.

v’ Presenta hoja de control elaborados en computador.

P ——— o g 5.3
SECRETANA SENERAL - ARCHVT v

300n Pagea
etz Céora Proguctors

conans Responsable del Arch

v' La Tabla de Retencién Documental presenta una serie de RAI, la cual no se encuentra
actualizada en la TRD publicada en Intranet.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.
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i S OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v No se evidencian las Actas de Comité de Investigacién

Aclaracion del Auditado: el Dr. Jorge Gémez, en visita a la oficina de control
interno, mostrando las dos actas de la vigencia 2018.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

v" Se observa que desde el archivo central recibieron la transferencia con formato de fecha
diferente al establecido en el formato.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

v No se evidencia el plan de accién en el archivo de gestion.

Aclaracion del Auditado: el Dr. Jorge Gémez, en visita a la oficina de control

interno, mostro la carpeta, evidenciado el envio del documento a la Oficina de
Planeacion.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

v" El inventario documental se encuentra actualizado a la fecha de la transferencia.
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Almacén - (26 julio, 10:00 a.m.)

Tabla 18. Lista de verificacion Almacén
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st | no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
2 .. . .
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato | X
unico de Inventario Documental actualizado?
éRealizd la transferencia al Archivo Central a través X
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de
Inventario Documental en las fechas establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- X
5 | 006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?
6 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior
de las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
010F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X
14 ¢Se evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunién, especialmente en comités?
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- | X
022-F Testigo Documental?
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st | no NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
16 ¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 | ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 éSe evidencia elaboracién de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1.

Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018, pero le falta ingresar
documentacidn en las carpetas Informe Entes de Control, Informe de Gestidn, Plan Anual de
Compras, Plan de Accidén, Plan de Mejoramiento.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

El Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de Inventario Documental de la vigencia 2018 no
se encuentra actualizado en su totalidad.
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

No se ha realizado transferencia al Archivo Central.
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario Joliveros presenta uso de
clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones por medio del aplicativo.
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Oficina de Educacidn Virtual y a Distancia (26 agosto, 02:30 p.m.)

Tabla 19. Lista de verificacién Oficina de Educacidn Virtual y a Distancia
¢CONFORME?
fTEM PREGUNTA ¢ N0 OBSERVACIONES/
SI [NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato
3 .. . . X Hasta mayo
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1-
5 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan
documentos internos?
6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?
13 ¢Se evidencia la aplicacién de foliacion? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- ..
15 . X No lo util
022-F Testigo Documental? 0 1o utilizan
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
17 ¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v’ Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion

<\

documental aprobada y entregada en la Oficina.

No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

Si se observa el diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.

Se evidencia la aplicacion del formato correspondencia interna despachada.

La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.

El formato de actas en el que se lleva a cabo el digiligenciamiento de la informaciéon de
las actas de reunién se encuentra en la version correspondiente.
Se observd la aplicacidon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

Se observa una organizacién adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestion de la dependencia.
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v En las carpetas revisadas se observd la foliacién completa de cada una de ellas.
v' Se preguntd por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumenté desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere
v' Se observa que falta incluir en el archivo de gestidn, el plan de accién, los proyectos de
inversién 2018 y el Informe de Gestidn de la dependencia.
v Se observan algunos colgantes sin pestafias.
SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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Facultad de Ciencias Juridicas y Humanisticas (26 agosto, 04:00 p.m.)

Tabla 20. Lista de verificacién Facultad de Ciencias Juridicas y Humanisticas
¢CONFORME?
ITEM PREGUNTA NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
St |NO APLICA

1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato

2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?

3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizé la transferencia al Archivo Central a través

4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1-

5 006F control de consulta y préstamo de X No se prestan carpetas
documentos internos?

6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-

003-F para Comunicaciones externas despachadas?

7 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?

3 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1-

9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?

10 ¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010F Hoja de Control Expediente

12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?

13 ¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion? X

14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunidn, especialmente en comités?

15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X No se utilizan, no se requiere
022-F Testigo Documental? ’ )
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -

16 ) 9 X
Sistema de Gestién Documental?

17 ¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X

18 éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v

Se observa organizado el archivo de gestiéon conforme a la tabla de retenciéon
documental aprobada y entregada en la facultad.

No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.

En la revision realizada a este archivo se observd que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas.

Se observo la aplicacidon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

Se observa una organizacién adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestién de la dependencia.

En las carpetas revisadas se observd la foliacién completa de cada una de ellas.

Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Oficina de Biblioteca y Documentacion (27 julio, 08:00 a.m.)

Tabla 21. Lista de verificacion Oficina de Biblioteca y Documentacién
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
SI [NO NO
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestidén conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
5 éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizo la transferencia al Archivo Central a través
4 | del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 | 006-F control de consulta y préstamo de X No prestan
documentos internos?
6 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 | 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 | éSe evidencia la aplicacidn de foliacién? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunién, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X No lo requieren
022-F Testigo Documental? q
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¢{CONFORME?
iTEM PREGUNTA NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
S |NO APLICA

¢éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 | ) X

Sistema de Gestiéon Documental?
17 | éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
18 ¢éSe evidencia elaboracién de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v

Se observa organizado el archivo de gestién conforme a la tabla de retenciéon
documental aprobada y entregada en la Biblioteca.

No se posee el formato de transferencia diligenciado, debido a que no se realizd

transferencia.

No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de

documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan

carpetas ni documentos.

Se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.

Se evidencia la aplicacién del formato correspondencia interna despachada.

La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.
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v" Se observé la aplicacién del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

v' Se observa una organizacion adecuada y de acuerdo con la tabla de retencidén
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestion de la dependencia.

v" En el formato de Acta de Reunidn se observa no diligenciado quien preside la reunidn.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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v’ En las carpetas revisadas se observé la foliacién completa de cada una de ellas.

v Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere

v" Se evidencié el uso del aplicativo SGD con su correspondiente clave y la elaboracién de
comunicaciones internas y externas a través del mismo.
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Informatica y Telematica (27 julio, 09:00 a.m.)

Tabla 22. Lista de verificacién Informatica y Telematica
; ?
ITEM PREGUNTA ¢CONFORME? OBSERVACIONES/
st Ino| NO HALLAZGOS
APLICA
1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a la X
Tabla de Retencion Documental - Transicion?
¢éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 . . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizo la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1- .
, No se ha realizado
5 006-F control de consulta y préstamo de X .
. préstamo de carpetas
documentos internos?
6 ¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X No se envian
003-F para Comunicaciones externas despachadas? comunicaciones externas
7 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de X
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato 1005- X
39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?
13 éSe evidencia la aplicacion de foliacidn? X
14 éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X No lo requieren
022-F Testigo Documental? 9
16 éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD -Sistema X
de Gestién Documental?
17 éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X
éSe evidencia elaboracién de comunicaciones
18 . . - X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v' Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion
documental aprobada y entregada en la Oficina.

v" No se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas. Se
argumenta que no se despacha correspondencia externa.
v Se evidencia la aplicacidn del formato correspondencia interna despachada.

v En la revision realizada a este archivo se observé que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas.

v" Se observé la aplicaciéon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
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formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. Se debe considerar
que la carpeta inventario de equipos de cémputo no posee fecha.

v' Se observa una organizacién adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestidn de la dependencia.
v En las carpetas revisadas se observd la foliaciéon completa de cada una de ellas.

v' Se preguntd por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumenté desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.

v" Se recomienda revisar la tabla de Retenciéon Documental, pues no se encuentra incluida
la subserie Comité de Sistemas.
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Facultad de Ingenieria (27 julio, 10:00 a.m.)

Tabla 23. Lista de verificacién Facultad de Ingenieria
¢CONFORME?
fTEM PREGUNTA ¢ N0 OBSERVACIONES/
SI [NO HALLAZGOS
APLICA

1 ¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato

2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?

3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X Se encuentra actualizado
Unico de Inventario Documental actualizado? hasta diciembre
¢Realizé la transferencia al Archivo Central a través

4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39-1-

5 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan
documentos internos?

6 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?

7 ¢éSe evidencia la aplicacidn del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?

3 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1-

9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?

10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente

12 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del principio de orden X
original?

13 ¢Se evidencia la aplicacién de foliacion? X

14 ¢éSe evidencia la aplicacion del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?

15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X No se requiere
022-F Testigo Documental? q
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -

16 . L. X
Sistema de Gestiéon Documental?

17 ¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X

18 ¢Se evidencia elaboracién de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OBSERVACIONES GENERALES:

v' Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion
documental aprobada y entregada en la facultad.

112016 Actas
Curricular Ing. Agropec,

v’ Sireposa en el archivo de gestidn el inventario documental enviado al archivo central en
las fechas solicitadas. Sin embargo, no se posee el mismo actualizado en medio
magnético.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v" No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

v’ Si se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.

v Se evidencia la aplicacién del formato correspondencia interna despachada.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superioe

ny UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v" Se observa que los soportes de pago de supletorios y habilitaciones se archivan sin
foliacién y los que son pequefios se ingresan en la carpeta como un documento de
tamanfio regular, dificultando su visualizacién y custodia.

ol FIWANINIE DT
. et

Aclaracion del Auditado: en la carpeta Actas de Sustentacion se encuentran los
recibos de pago de jurados y director, y cada recibo se encuentra foliado.

La oficina de Control Interno aclara que la foliacion se debe realizar en la esquina
superior derecha, para este caso en especifico, estos formatos pequefios podrdn
adherirse a una hoja utilizando pegante libre de dcido, a ésta se le escribird su
respectivo numero de folio y en la hoja de control se escribirdn las caracteristicas
de los documentos adheridos, ademds se evidencia que hay documentos en papel
quimico y éste con el paso del tiempo se borrard.

En la TRD este tipo documental no se encuentra registrado, por lo tanto, no debe
ser un documento soporte del Acta de Sustentacion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v En la revisidn realizada a este archivo se observé que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas. Se observa una
adecuada transicion entre los formatos anteriores y los formatos nuevos.

v/ Se observé la aplicaciéon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada

expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucidn de Educacion Superior
\__/
Q UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v’ Se observa una organizacion adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestidn de la dependencia.
v En las carpetas revisadas se observé la foliacién completa de cada una de ellas.

v Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
v' Se observan las actas de comité curricular sin firmar.
Aclaracion del Auditado: se anexan copia de las Actas con las firmas faltantes.

La oficina de Control Interno aclara que las copias anexas se encuentran en
version 01 y la version 02 se encuentra activa desde julio de 2016.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observa que faltan los acuerdo del consejo de Facultad.

Aclaracion del Auditado: a la fecha de la revision del archivo en la carpeta
Acuerdos Consejo de Facultad no habia documento aun, solo hasta 12 de junio de
2018 (Acuerdo No.001), se anexa copia de dicho acuerdo.

La oficina de Control Interno aclara que la auditoria se realizé el dia 27 julio, fecha
posterior al Acuerdo en mencion.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

v Se observa que no se encuentra contenido en las carpetas correspondientes, el informe
de gestion, el plan de acccidn, los proyectos de inversién, los proyectos de investigacion
y el proyecto educativo del programa.

Aclaracion del Auditado: Los informes de Gestion, Plan de Accion, Proyecto
Educativo del Programa estdn de forma digital, con respecto a los proyectos de
inversion se encuentran en fisico en la oficina de Planeacion y la Vicerrectoria
académica cada que se va a ejecutar un proyecto lo solicita nuevamente impreso.
Los proyectos de investigacion reposan en la Vicerrectoria de Investigaciones,
ademds cada investigador lo tiene impreso y digital. Quisiera saber si es necesario
imprimir estos documentos teniendo en cuenta las politicas de cero papel
implementada por el Gobierno Nacional para todas las entidades publicas.

La oficina de Control Interno aclara que si la TRD numera dichas series deben
reposar en el archivo de gestion, si se encuentran en archivos digitales, se deben
aperturar las carpetas con testigos documentales qué indiquen en donde se
encuentran.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

icacion Superior

S UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Facultad de Ciencias Administrativas, Econédmicas y Contables (27 julio, 11:00 a.m.)
Tabla 24. Lista de verificacién Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables

¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA S NO OBSERVACIONES/
HALLAZ
SI |NO APLICA GOS
1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestion conforme a X
la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
2 .. . . X
Unico de Inventario Documental a Archivo Central?
3 ¢éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental actualizado?
¢éRealizé la transferencia al Archivo Central a través
4 del Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de X
Inventario Documental en las fechas establecidas?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-1-
5 006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan documentos
documentos internos?
6 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
003-F para Comunicaciones externas despachadas?
7 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
005-F para Comunicaciones internas despachadas?
3 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1-
9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior de | X
las carpetas?
10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?
11 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente
12 ¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden X
original?
13 ¢Se evidencia la aplicacién de foliacion? X
14 ¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de X
reunion, especialmente en comités?
15 ¢éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X No se requieren
022-F Testigo Documental? q
¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD -
16 . L. X
Sistema de Gestiéon Documental?
17 ¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X
18 ¢éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacion Superior

v UCEVA

Unicad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

OBSERVACIONES GENERALES:

v' Se observa organizado el archivo de gestidon conforme a la tabla de retencion
documental aprobada y entregada en la facultad.

v" No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

v Se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.

v Se evidencia la aplicacion del formato correspondencia interna despachada.

v" La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.
v' El formato de actas en el que se lleva a cabo el digiligenciamiento de la informacién de
las actas de reunién se encuentra actualizado.
v Se evidencia que falta informacion en las siguientes carpetas:
o Actas de Consejo de Facultad.
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Institucién de Educacién Superior

N UC

Unidad Cantral del Valle del Cauca

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

o Informe de Gestién

o Proyecto Educativo del Programa

Aclaracion del Auditado: Se envid evidencia de las carpetas en mencion.

SE ACEPTA LA OBSERVACION
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior
\__/
o UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

o Acuerdos de Consejo de Facultad.
o Convenios Interinstitucionales.

Aclaracion del Auditado: No se conserva ningtn documento debido que a la fecha no
se ha efectuado ninguno.

SE ACEPTA LA OBSERVACION

Para las demds carpetas no se enviod evidencia por parte de la Facultad, por lo tanto, SE
SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Actas de comité de investigacion.
Actas de Comité de Trabajo de Grado
Plan de Acciéon de la Dependencia
Plan de Mejoramiento

Proyectos de Inversion

Proyectos de Investigacidn

o 0O 0O 0O 0O O O

Reporte de Registro de Asistencia.

v En la revisidn realizada a este archivo se observé que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas. Se observa una
adecuada transicion entre los formatos anteriores y los formatos nuevos.

v' Se observé la aplicaciéon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

v/ Se observa una organizacion adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestion de la dependencia.

v En las carpetas revisadas se observo la foliacién completa de cada una de ellas.

v' Se preguntd por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumenté desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superioe
\__/
0 UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v" Se observa documentacidn archivada en AZ, como los contenidos curriculares.
La oficina de Control Interno aclara que se debe apertura la carpeta en el
archivo de gestion, con su respectivo indice documental, indicando el
archivo electrénico en el cual reposa.

En el pardgrafo del Articulo 27 del Acuerdo 002 de 2014, dispone: en los
archivos publicos NO se podrdn utilizar pastas AZ o de argolla, anillados,
asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad
fisica de los documentos.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

110




OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

S UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Vicerrectoria Administrativa y Financiera (30 julio, 04:30 p.m.)

Tabla 25. Lista de verificacion Vicerrectoria Administrativa y Financiera
; ?
fTEM PREGUNTA ‘CONFOR'nf)' OBSERVACIONES/
S| | NO HALLAZGOS
APLICA

1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestion conforme X
a la Tabla de Retencién Documental - Transicién?
éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato

2 Unico de Inventario Documental a Archivo X
Central?
éSe evidencia el Formato 1005-39.1-009-F

3 Formato unico de Inventario Documental X
actualizado?
¢éRealizd la transferencia al Archivo Central a

4 través del Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-

5 1-006-F control de consulta y préstamo de X No se prestan documentos
documentos internos?
¢éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-

6 003-F para Comunicaciones externas X
despachadas?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-

7 005-F para Comunicaciones internas X
despachadas?

3 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestién?
éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1-

9 016-F adherido como Rétulo en la parte exterior X
de las carpetas?

10 ¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato X
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11 éSe evidencia la aplicacién del Formato 1005-39.1- X
010-F Hoja de Control Expediente

12 éSe evidencia la aplicacion del principio de orden X
original?

13 ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion? X

14 éSe exidencia If" aplicacion del er’mato de acta de X No se tienen comités
reunion, especialmente en comités?

15 éSe evidencia la aplicacion del Formato 1005-39.1- X
022-F Testigo Documental?

16 éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?

17 éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? | X

111




Educacion Superior

S UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

; ?
TEM PREGUNTA CCONFORI:E OBSERVACIONES/
SI |NO HALLAZGOS
APLICA
18 éSe evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v’ Se observa organizado el archivo de gestion conforme a la tabla de retencion

documental aprobada y entregada en la Vicerrectoria.

No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

No se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.

No se evidencia la aplicacién del formato correspondencia interna despachada.

La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en fisico y se encuentra adherida en la
parte frontal del archivador para cada vigencia.

En la revision realizada a este archivo se observd que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas. Se observa una
adecuada transicion entre los formatos anteriores y los formatos nuevos.

Se observo la aplicacidon del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.

Se observa una organizacion adecuada y de acuerdo con la tabla de retencion
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestion de la dependencia.

En las carpetas revisadas se observd la foliacién completa de cada una de ellas.

Se preguntd por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superioe

v UCEVA

Unicad Cantral del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v Se observa que se realizd la transferencia dentro de las fechas establecidas, sin embargo,
esta fue recibida por el Archivo Central sin cumplir con el formato de fecha
correspondiente.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

% UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Facultad de Ciencias de la Salud (31 julio, 10:00 a.m.)

Tabla 26.

Lista de verificacion Facultad de Ciencias de la Salud

iTEM

PREGUNTA

¢{CONFORME?

Sl

NO

NO
APLICA

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS

¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme
a la Tabla de Retencién Documental - Transicion?

¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental a Archivo
Central?

¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F
Formato Unico de Inventario Documental
actualizado?

¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?

¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
1-006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?

No se prestan documentos

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-005-F para Comunicaciones internas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de
Gestion?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rétulo en la parte
exterior de las carpetas?

10

¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente

12

¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden
original?

13

¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion?

14

¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de
reunion, especialmente en comités?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior
vy UCEVA
Unidad Central del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
15 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005- X No se requieren testigo
39.1-022-F Testigo Documental? documental
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con
17 X
Clave?
18 ¢Se evidencia elaboracion de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

v

Se observa organizado el archivo de gestién conforme a la tabla de retenciéon
documental aprobada y entregada en la facultad.

No se observa diligenciamiento del formato Control de consulta y préstamo de
documentos internos, pues se argumenta en esta dependencia que no se prestan
carpetas ni documentos.

El formato de actas en el que se lleva a cabo el digiligenciamiento de la informaciéon de
las actas de reunién se encuentra en versidon desactualizada. De igual manera, se
observan diferentes actas sin firmar.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

En la revision realizada a este archivo se observd que se cumple con el diligenciamiento
de los indices documentales y de los formatos rétulos de las carpetas. Se observa una
adecuada transicion entre los formatos anteriores y los formatos nuevos.

Se observo la aplicacion del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada
expediente se respeta el orden de creacién de los documentos y asi se relaciona en el
formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior
\__/
o UCEVA INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

v’ Se observa una organizacion adecuada y de acuerdo con la tabla de retencidn
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestidn de la dependencia.

v’ En las carpetas revisadas se observé la foliacién completa de cada una de ellas.

v' Se realiz6 revision general de las carpetas, donde se observa que no se posee

informacién en las siguientes:

o

o

Actas de Consejo de Facultad de 2018
Actas de Comité de Investigacion 2018
Actas de Comité de Trabajo de Grado 2018
Informe de Gestion de la Vigencia 2017
Plan de Accion de la Dependencia 2018
Proyectos de Inversion 2018

Reporte de Asistencia

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del
Archivo Central.

v Se pregunté por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentd desde
esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

S UCEVA

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Oficina Asesora Juridica (01 agosto, 08:30 a.m.)

Tabla 27. Lista de verificacion Oficina Asesora Juridica
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA

1 ¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme X
a la Tabla de Retenciéon Documental - Transicion?
¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato X

2 Unico de Inventario Documental a Archivo
Central?
¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F X

3 Formato Unico de Inventario Documental
actualizado?

¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato X
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?

¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
5 1-006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
6 39.1-003-F para Comunicaciones externas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
7 39.1-005-F para Comunicaciones internas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
8 39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de
Gestion?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
9 39.1-016-F adherido como Rétulo en la parte
exterior de las carpetas?

10

¢Se evidencia el diligenciamiento del Formato
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11

¢Se evidencia la aplicaciéon del Formato 1005- X
39.1-010-F Hoja de Control Expediente

12

¢Se evidencia la aplicacién del principio de orden | X
original?

13 | ¢Se evidencia la aplicacion de foliacion?

14

¢Se evidencia la aplicaciéon del formato de acta de | X
reunion, especialmente en comités?
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior
v’ UCEVA

Unidad Central del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
15 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005- X
39.1-022-F Testigo Documental?
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con X
17
Clave?
18 ¢Se evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1.

Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018.

El Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental de la vigencia 2016 y

2017, se encuentra totalmente diligenciado; y de la vigencia 2018 se elabora su actualizacién

permanente.

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.

Se evidencia la realizacién de la Transferencia en la vigencia 2018.

Los formatos rétulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y

Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario MAlvarez presenta uso de

clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por

medio del aplicativo.
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Educacion Superior

S UCEVA

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Oficina Control Interno (01 agosto, 10:00 a.m.)

Tabla 28.

Lista de verificacion Oficina de Control Interno

iTEM

PREGUNTA

¢{CONFORME?

NO

S |NO APLICA

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS

¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme
a la Tabla de Retencién Documental - Transicion?

¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental a Archivo
Central?

¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F
Formato Unico de Inventario Documental
actualizado?

¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?

¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
1-006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-005-F para Comunicaciones internas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de
Gestion?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rétulo en la parte
exterior de las carpetas?

10

¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente

12

¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden
original?

13

¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion?

14

¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de
reunion, especialmente en comités?
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
15 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005- X
39.1-022-F Testigo Documental?
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
¢éSe evidencia el uso del Aplicativo SGD con X
17
Clave?
18 ¢Se evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

OBSERVACIONES GENERALES:

1.

Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018.

El Formato 1005-39.1-009-F Formato Unico de Inventario Documental de la vigencia 2016 y

2017, se encuentra totalmente diligenciado; y de la vigencia 2018 se elabora su actualizacién

permanente.

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.

Se evidencia la realizacion de la Transferencia en la vigencia 2018.

Los formatos rétulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y

Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para los usuarios Ngomez y AVelasquez

presentan uso de clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y

externas por medio del aplicativo.
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Tesoreria (21 agosto, 03:00 p.m.)

Tabla 29. Lista de verificacion Tesoreria

iTEM

PREGUNTA

¢{CONFORME?

NO

S |NO APLICA

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS

¢Estd organizado el Archivo de Gestidn conforme
a la Tabla de Retencién Documental - Transicion?

¢Se envié el Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental a Archivo
Central?

¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F
Formato Unico de Inventario Documental
actualizado?

¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?

¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
1-006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-005-F para Comunicaciones internas
despachadas?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de
Gestion?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rétulo en la parte
exterior de las carpetas?

10

¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11

¢Se evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente

12

¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden
original?

13

¢éSe evidencia la aplicacién de foliacion?

14

¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de
reunion, especialmente en comités?
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¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
15 ¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005- X
39.1-022-F Testigo Documental?
16 ¢Se evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
Sistema de Gestién Documental?
¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con X
17
Clave?
18 ¢Se evidencia elaboracion de comunicaciones X
internas y externas a través del Aplicativo SGD?

1

2

3.

. De acuerdo al cronograma de auditoria, ésta dependencia le correspondia el 25 julio,
mediante ofiocio 1225-2054 del 17 de julio, la Tesorera solicité aplazamiento de la auditoria
por encontrarsen en periodo de matriculas, por lo tanto la revisidn se realizé el 21 agosto
que de acuerdo al Calendario Académico ya se termind con matriculas ordinarias y
extraordinarias y las adiciones y cancelaciones del periodo 2018-2.

. Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2017 y 2018.

Las carpetas que contienen las solicitudes de descuento electoral de junio 2018, se
encuentran por programa académico, dado el volumen de la documentacion se espera
organizar esta serie con ayuda de la monitora. En la carpeta del archivador se encuentran las
hojas control de expediente por programa y nombre de estudiante, faltando la foliacién.
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4. El Formato 1005-39.1-009-F Formato unico de Inventario Documental de la vigencia 2017 se
encuentra totalmente diligenciado; y de la vigencia 2018 se elabora su actualizacién

permanente.
5. Se evidencia la realizacién de la Transferencia en la vigencia 2018, se recomienda al Archivo
Central recibir los comprobantes de ingreso de la vigencia 2016, dado el volumen de la

informacién y el poco espacio en la Dependencia de Tesoreria.

6. Los formatos rétulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestién.

7. Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario Mtrivino, no presenta uso
de clave, procedimiento que se realiza inmediatamente por parte de la Dra. Margarita
Trivifio, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por

medio del aplicativo.
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Oficina de Admisiones y Registro Académico (23 agosto, 10:00 a.m.)

Tabla 30.

Lista de verificacidon Admisiones y Registro Académico

iTEM

PREGUNTA

¢{CONFORME?

Sl

NO

NO
APLICA

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS

¢Esta organizado el Archivo de Gestién conforme
a la Tabla de Retencién Documental - Transicién?

éSe envid el Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental a Archivo
Central?

¢Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F
Formato Unico de Inventario Documental
actualizado?

¢Realizé la transferencia al Archivo Central a
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato
Unico de Inventario Documental en las fechas
establecidas?

¢Se evidencia la aplicacion del Formato 1005-39-
1-006-F control de consulta y préstamo de
documentos internos?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas
despachadas?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-005-F para Comunicaciones internas
despachadas?

¢éSe evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de
Gestion?

¢Se evidencia la aplicacién del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rétulo en la parte
exterior de las carpetas?

10

¢éSe evidencia el diligenciamiento del Formato
1005-39.1-016-F como Rétulo las carpetas?

11

¢Se evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente

12

¢éSe evidencia la aplicacién del principio de orden
original?

13

¢Se evidencia la aplicacién de foliacidn?

14

¢éSe evidencia la aplicaciéon del formato de acta de
reunion, especialmente en comités?

15

¢Se evidencia la aplicaciéon del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental?

125




OFICINA DE CONTROL INTERNO

Institucién de Educacién Superior

v UCEVA

Unidad Central del Valle del Cauca INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA
¢CONFORME?
iTEM PREGUNTA st Ino NO OBSERVACIONES/ HALLAZGOS
APLICA
éSe evidencia la revision del Aplicativo SGD - X
16 ) .,
Sistema de Gestion Documental?
¢Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con X
17
Clave?
18 ¢Se evidencia elaboracidon de comunicaciones X

internas y externas a través del Aplicativo SGD?

1. De acuerdo al cronograma de auditoria, ésta dependencia le correspondia el 27 julio,

mediante ofiocio 1100-1957 del 06 julio, la vicerrectora académica solicité aplazamiento de
la auditoria por encontrarsen en periodo de matriculas, por lo tanto la revisidn se realiz6 el
23 agosto que de acuerdo al Calendario Académico ya se termind con las adiciones y
cancelaciones de matriculas del periodo 2018-2.

El total del archivo de gestion (excepto las historias académicas) se encuentra a cargo de la
funcionaria Viviana Patricia Vinasco Rodriguez.

Esta dependencia tiene a su cargo las historias académicas por lo tanto su archivo de gestién
se encuentra dividido. Estas carpetas son manipuladas por tres auxiliares administrativos de
la dependencia que se han dividido la atencidn de los estudiantes dado que son casi 5000
estudiantes. El ingreso a este espacio presenta puerta con llave. El archivo se encuentra por
Programas académicos, a la entrada de cada mddulo se presenta marcado con la TRD y se
diferencian los programas académicos por color, se distribuyen por semestre.

[
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El Formato 1005-39.1-009-F Formato uUnico de Inventario Documental se elabora
actualizacion en el equipo de Viviana Vinasco de la vigencia 2018, para las vigencias 2016 y
2017 tambien se encuentra, en cuanto a las historias académicas se esta recolectando la
informacién para realizar la actualizacion a medida que se organizan las historias con la
actualizacion del archivo hibrido.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO

Los formatos de correspondencia interna y externa se utilizan.

Se evidencia la realizacion de la Transferencia en Agosto de 2018, de la vigencia 2015.

Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018, la actualizacion de
las historias académicas y archivo hibrido, se encuentra a 2018-1, Unicamente para los
programas académicos: Medicina, Contaduria, Licenciatura a Distancia, Enfermeria,
Derecho, e Ingenierias.

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCION PLAN DE MEJORAMIENTO
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8. Se evidencia el buen uso de la herramienta SGD, para el usuario Eshek presenta uso de
clave, se revisa constantemente y se elaboran comunicaciones internas y externas por
medio del aplicativo.
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RESPONSABILIDAD

ACUERDO 038 de 2002 (septiembre 20), Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS. El servidor publico serd responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y
manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su
cargo, recibird o entregard segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica.

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el articulo
anterior, se hard de conformidad con la Tabla de Retencion Documental. Para tal efecto, se
diligenciard el formato unico de inventario, en concordancia con su instructivo: numerales
2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, sefialados en el presente articulo. Del numeral 10 se
exceptua lo relacionado con transferencia y del numeral 16 igualmente lo relacionado con estado
de conservacion.

ARTICULO CUARTO. Las entidades publicas tendrdn en cuenta los procedimientos generales que
se establecen en el presente Acuerdo para el cumplimiento del recibo y entrega por inventario de
los documentos y archivos a cargo del servidor publico que se encuentre en una de las situaciones
administrativas sefialadas.

ARTICULO QUINTO. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la
entrega y el recibo de los documentos y archivos de gestion, sin los procedimientos anteriormente
sefialados, responderdn ante las autoridades por las consecuencias de esta omision.

PARAGRAFO: Por ningtin motivo el servidor publico podrd llevarse la documentacién producida
en ejercicio del cargo por cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena
de encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

ARTICULO SEXTO: El Archivo General de la Nacion podrd de oficio o a solicitud de parte, hacer
visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento de este Acuerdo.

OBSERVACIONES GENERALES
v' Se observa que dentro de la Tabla de Retencién Documental de la Secretaria General se
encuentra la serie “Plan de Transferencia Documental”, la cual corresponde al Archivo Central.

v' Se observa que en el Archivo Central, se reciben formato de transferencia e inventario
documental, sin cumplir con todas las especificaciones.
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v’ Se observa que en las diferentes dependencias no se archiva el informe de gestion en la serie
correspondiente para ello, al igual que los proyectos de inversion y de investigacién.

v’ Verificar la serie Proyectos de Inversion, pues este se encuentra dentro de la tabla de cada
dependencia con duracién en el archivo de gestidn 3 afos y archivo central 7 afios al igual que
en la tabla de la Oficina Asesora de Planeacién con la misma duracién, por lo que se observa
gue se esta duplicando informacién al remitir al archivo central.

v’ Verificar el tiempo de retencién en el archivo de gestion de la serie 50.1 Programa de apoyo al
mejoramiento — Pruebas proyectivas pues dice 90 afos.

v’ Verificar aquellas series cuyo tiempo de conservacidon es 3 afios en archivo de gestién y 0 en
archivo central y la conservacidn es total.

v Se observa que en la mayoria de las dependencias no se diligencia la Unidad Documental, a lo
que argumentan los responsables del archivo, que es por indicacién de las funcionarias del
Archivo Central.

v’ Verificar por qué el informe de Gestidn por la dependencia para unas dependencias tiene 3
afos en archivo de gestidn y 0 afios en archivo central con disposicién final Eliminacién y para la
biblioteca tiene 2 afios en archivo de gestién y 5 en archivo central con disposicidon final
seleccion.

v Se recomienda revisar la tabla de Retencién Documental, pues no se encuentra incluida la
subserie Comité de Sistemas.

RECOMENDACIONES:
v’ Se recomienda realizar una verificacion de las series de las dependencias, pues se evidencian
algunas no corresponden con la razén de ser de la dependencia.

v' Se solicita que el plan de accién y el informe de gestién, permanezca en los archivos de gestién
de las dependencias por tres afios y su posterior elimacidén y en la oficina de planeacidn, que es
quien consolida por tres aifos y se remita para el archivo central para su conservacidn total.

NORA ISNELA GOMEZ OROZCO
Jefe de Oficina de Control Interno

Proyecto: Nora Isnela Gomez Orozco y Alejandra Veldsquez
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